XI
SISTEM GEOGRAFIS

(GEOGRAPHICAL FILING SYSTEM)

· Sistem geografis adalah system penyimpanan dokumen yang berdasarkan kepada pengelompokkan menurut nama tempat. Sistem ini sering disebut juga system lokasi atau system nama tempat.

· Sesuai dengan kebutuhan system geografis dapat dikelola menurut 3 tingkatan yaitu menurut nama negara, nama pembagian wilayah administrasi Negara dan nama pembagian wilayah Administrasi khusus.

A. Nama Negara

· Surat dan dokumen yang diterima dari berbagai Negara di dalam system geografis akan dimasukkan di dalam map dengan label nama Negara bersangkutan. Map-map nama Negara tersebut dapat disebut sebagai map campuran.

· Map-map Negara disusun berurutan menurut abjad nama Negara, label map tersebut terletak di posisi kiri sebagai penunjuk (guide) utama.

· Bilamana jumlah surat sesuatu nama yang berada di dalam map campuran (map nama Negara) mencapai jumlah 5, maka surat-surat tersebut akan dikeluarkan dan ditempatkan di dalam map individu yang diberi label di bawah nama koresponden bersangkutan. Posisi label map individu adalah posisi kanan. Nama individu tersebut dapat nama kedutaan dan konsulat dapat pula nama lain seperti nama perusahaan/nama bank.
· Perlu diingat bahwa pada system geografis menurut nama Negara, pengelompokan dilihat dari tempat asal surat/tujuan surat. Misal surat dari Kedubes Indonesia di Jepang akan dikelompokkan  pada “Japan”. Demikian pula surat-surat yang diterima dari Jepang lainnya.

B. Wilayah Administrasi Negara

· Pembagian wilayah Administrasi Negara adalah pembagian nama-nama tempat atau wilayah yang berdasarkan kepada pembagian wilayah yang umum dipergunakan sebagai bagian dari Administrasi sesuatu Negara.

· Pembagian tersebut dapat dalam bentuk Negara bagian (state) dan kota (city) atau propinsi dan kota/kabupaten dan jajaran dibawahnya.
· Pada system geografis ini mula-mula surat dimasukkan di dalam map dengan label nama propinsi atau Negara bagian. Label tersebut diletakkan pada posisi pertama dari map. Map ini dapat dianggap sebagai map campuran propinsi. Di dalam map-map campuran, surat-surat dikelompokkan berdasarkan nama kota/kabupaten yang disusun menurut urutan abjad.

· Bilamana surat pada kelompok kota/kab sudah berjunlah 5, maka surat-surat tersebut dikeluarkan dari map propinsi.  Surat-surat ini disimpan di dalam map kota/kab. Map kota/kab dapat disebut sebagai map campuran kota/kab. Label mapnya terletak pada posisi tengah. Map-map tersebut disusun di belakang map propinsinya masing-masing menurut urutan abjad isi map kota/kab dikelompokkan menurut nama koresponden masing-masing dan disusun menurut abjad.
C. Wilayah Administrasi khusus.

· Pembagian wilayah Administrasi khusus adalah pembagian wilayah admnistrasi yang berdasarkan pembagian wilayah untuk kepentingan administarsi Administrasi instansi-instansi tertentu, seperti pembagian wilayah Administrasi bank.

· Pembagian khusus ini tidak sama dengan pembagian wilayah Administrasi Negara pada umumnya. Kalau pada pembagian wilayah Administrasi Negara yang umumnya diperguankan istilah propinsi, maka pada pembagian khusus ada yang menyebutnya wilayah, yaitu daerah yang ada kalanya terdiri dari beberapa propinsi.
D. Penunjuk Silang

· Untuk menyimpan lembar penunjuk silang (cross reference sheet) dapat dipergunakan 2 cara yaitu dengan:

1. Kotak tersendiri

2. Map tersendiri diletakkan di belakang map-map surat di dalam laci filing cabinet.

· Dengan kotak memang kurang praktis karena harus menambah peralatan dan letaknya terpisah dari map-map surat, sama seperti penunjuk silang di dalam kotak indeks pada system nomor.

· Dengan map yang diberi label “penunjuk silang” dan diletakkan di bagian palng belakang laci filing cabinet niscaya agak lebih praktis di dalam pencariannya dan efisien dalam penggunaan peralatan.

E. Prosedur Penyimpanan

1. Memeriksa

Memeriksa tanda-tanda instansi yang terdapat pada surat atau lembar disposisi yang menyatakan bahwa surat bersangkutan sudah boleh disimpan. Tanda-tanda tersebut disebut Release mark yaitu tanda bahwa surat boleh disimpan. Release mark dapat berupa stempel file atau perintah simpan lainnya yang lazim digunakan di sesuatu kantor.

2. Mengindeks

· Mengindeks adalah memilih kata tangkap untuk penunjuk (guide) pada label map, tergantung kepada susunan geografis yang dipergunakan, apakah di dalam mengindeks yang dipilih adalah nama negara, propinsi (negara bagian) atau kota.

· Pada system geografis yang diindeks adalah kata tangkap nama tempat dan nama koresponden.

· Mengindeks juga dapat berarti menentukan penunjuk silang (cross reference) bilamana memang betul-betul diperlukan.

3. Mengkode

· Mengkode adalah pekerjaan memberi tanda atau kode terhadap kata tangkap yang dipilih pada pekerjaan mengindeks, atau menambahkan kata tangkap baru yang sebelumnya tidak terdapat pada surat, atau penunjuk silang yang diperlukan.

· Kode atau tanda yang dicantumkan adalah dalam bentuk garis gelombang dengan warna yang lain dari warna tinta ketikan pada surat. Disamping itu kode juga dapat dalam bentuk kata-kata yang ditambahkan pada surat.

4. Menyortir

· Kalau tidak punya peralatan sortir, maka penyortiran dapat dilaukan di atas meja. Cara kerjanya tergantung kepada susunan geografis yang dipergunakan pada unit kerja atau kantor bersangkutan, missal dikelompokkan menurut nama negara, propinsi (negara bagian), kota/kabupaten, dan terakhir dikelompokkan menurut urutan abjad koresponden masing-masing. Nama tempatpun sebelumnya sudah harus disusun di dalam sortir menurut urutan abjad, baik nama negara, propinsi (negara bagian), sampai nama kota/kab.

· Dalam pekerjaan sortir ini pun hendaklah sudah dibedakan yang mana surat-surat untuk dimasukkan ke dalam map campuran dan map individu.

5. Menempatkan

Pekerjaan ini memerlukan ketelitian, sebab sekali dokumen (surat dan non surat) salah letak di dalam penyimpanan, maka dokumen tersebut nyata-nyata berarti “hilang”. Dokumen yang sudah hilang di dalam “file” sangat sukar ditemukan, apalagi pada file yang volumenya besar. Karena itu pekerjaan ini harus dilakukan teliti dan sabar.
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