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	PENGANTAR

	
	Arsip sebagai hasil kegiatan organisasi mengandung data dan informasi yang dapat dipergunakan sebagai pengetahuan atau pengalaman tentang apa yang pernah terjadi di masa lampau.  

Arsip memiliki rangkaian daur hidup kearsipan yang terdiri dari tiga tahapan yaitu, tahap penciptaan, tahap penggunaan dan pemeliharaan, serta tahap penyusutan arsip.  Pengertian daur hidup kearsipan secara utuh diperlukan untuk mengelola seluruh kegiatan tata kearsipan sebagai suatu sistem.

Pada modul ini kita akan membahas tentang pengertian kearsipan sampai dengan tahapan pelaksanaan pada setiap sistem penataan arsip.
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	KOMPETENSI DASAR  

	
	1.   Memahami pengertian, jenis, fungsi, dan perlengkapan kearsipan.
Indikator Hasil Belajar :
a. Menjelaskan pengertian arsip dan kearsipan;
b. Menjelaskan jenis arsip dan fungsi kearsipan;
c. Menjelaskan  perlengkapan standar kearsipan.

2.   Memahami penyelenggara dan kegiatan kearsipan.
Indikator Hasil Belajar :

a. Menjelaskan penyelenggara kearsipan;
b. Menjelaskan kegiatan kearsipan;
3.   Memahami dan mampu menerapkan sistem penataan arsip.
Indikator Hasil Belajar :
a. Menjelaskan sistem penataan arsip;
b. Menjelaskan tahapan pelaksanaan pada setiap sistem penataan arsip; 
c. Mempraktekkan sistem penataan arsip;
d. Mempraktekkan tahapan pelaksanaan pada setiap sistem penataan arsip.
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	MATERI POKOK

	
	1. Pengertian, jenis, fungsi, dan perlengkapan kearsipan 

2. Penyelenggara dan kegiatan kearsipan;
3. Sistem penataan arsip.
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	METODE PEMBELAJARAN

	
	1. Ceramah digunakan untuk menjelaskan materi tentang :

a. Pengertian;  
b. Jenis-jenis arsip;
c. Fungsi kearsipan;
d. Peralatan kearsipan;
e. Unit penyelenggara kersipan tingkat pusat;

f. Unit penyelenggara kersipan tingkat kewilayahan;

g. Kegiatan unit kearsipan tingkat pusat; 
h. Kegiatan unit kearsipan tingkat kewilayahan;
i. Tujuan penataan kearsipan;

j. Sistem penataan kearsipan;

k. Peralatan penataan arsip.

2. Tanya jawab diberikan kepada peserta didik untuk memperoleh penjelasan lebih lengkap terkait materi yang disampaikan oleh pendidik untuk memperkuat pemahaman peserta didik.
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	BAHAN DAN ALAT

	
	1. Bahan :
a.
Undang-Undang Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan;

b.
Peraturan Kapolri Nomor 17 tahun 2007 tentang Tata Kersipan;

c.
Keputusan Kapolri Nomor 313 tahun 2010 tentang Kode Klasifikasi Arsip Polri Non Keuangan dan Non Kepegawaian;

d.
Keputusan Kapolri Nomor 314 tahun 2010 tentang Jadwal Retensi Arsip Polri Non Keuangan dan Non Kepegawaian.

2. Alat :
a.     Laptop;
b.     Infocus;
c.     White board;
d.     Spidol WB;
e.     Penghapus;
f.     Flipchart;
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	PROSES PEMBELAJARAN

	
	1. Tahap awal : 25 menit
a. Pendidik memperkenalkan diri kepada peserta didik  tentang identitas pendidik antara lain : nama, asal dan pengalaman tugas (5 menit);
b. Pendidik menyampaikan tujuan pembelajaran, dan melakukan apersepsi awal tentang materi kearsipan (20 menit).
2. Tahap inti : 620 menit
a. Pendidik menjelaskan materi tentang pengertian-pengertian kearsipan, menjelaskan jenis, fungsi dan perlengkapan standar  Kearsipan. Peserta didik memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti. (290 menit);
b. Pendidik menjelaskan materi tentang penyelenggaraan dan kegiatan kearsipan. Peserta didik memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti. (90 menit);                
c. Pendidik  menjelaskan materi tentang tujuan penataan kearsipan, sistem penataan kearsipan, tahapan pelaksanaan kearsipan, dan peralatan penataan arsip. Peserta didik memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti.(90 menit);

d. Pendidik  menjelaskan materi tentang sistem penataan arsip, peserta didik memperhatikan, mencatat hal-hal yang penting, bertanya jika ada materi yang belum dimengerti.(150 menit);  
3. Tahap akhir : 75 menit
a. Penguatan materi 

Pendidik memberikan ulasan secara umum terkait dengan proses pembelajaran dan hasil praktek.(15 menit)

b. Pengecekan penguasaan materi 
Pendidik mengecek penguasaan materi yang disampaikan dengan cara bertanya secara lisan dan acak kepada peserta didik. (15 menit)

c. Perumusan Learning point 
Pendidik  dan peserta didik merumuskan learning point dari materi didik.(15 menit)
d. Pengerjaan Latihan
Peserta didik mengerjakan soal latihan modul satu. (30 menit)
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	TUGAS

	
	Peserta didik membuat/mengumpulkan ringkasan hasil mata pelajaran yang diberikan, setelah dikumpulkan, tugas tersebut akan diberi penilaian oleh gadik.
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	Lembar  Kegiatan

	
	Materi Diskusi:
Setiap kelompok mengangkat salah satu permasalahan kearsipan yang dihadapi di kesatuan kerjanya masing-masing.
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	BAHAN BACAAN

	
	KEARSIPAN
A. Pengertian
Beberapa pengertian yang menjadi landasan  petunjuk Tata Kearsipan ini antara lain :

1. Kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan arsip;

2. Arsip adalah Naskah yang dibuat dan diterima oleh satuan organisasi di lingkungan Polri, Lembaga Departemen/Non Departemen, badan swasta dan/ perorangan dalam bentuk apapun baik dalam keadaan tunggal maupun berkelompok (Perkap nomor 17 tahun 2007);

3. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik,organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara (UU nomor 43 tahun 2009);.

4. Pemberkasan Arsip adalah kegiatan menata, menyusun dan menyimpan arsip berdasarkan sistem pemberkasan tertentu sesuai dengan tipe, tujuan, dan kegunaan berkas.
5. Pemeliharaan, pengamanan dan perawatan arsip adalah kegiatan untuk melindungi, mengawasi dan mengambil langkah agar arsip tetap terjamin keselamatan dari kerusakan maupun kemusnahan secara total.
6. Penyusutan arsip adalah kegiatan mengurangi arsip sebagai salah satu sarana penting untuk mengatasi masalah bertumpuknya/bertimbunnya arsip yang tidak berguna lagi.
7. Penilaian arsip adalah suatu proses penilaian arsip untuk menentukan jangka waktu penyimpanan/retensi arsip yang didasarkan atas pengkajian terhadap isi arsip, penataannya dan hubungannya dengan arsip-arsip lain.
8. Jadwal retensi arsip adalah jadwal yang memuat jangka waktu seberapa lama kelompok arsip dapat disimpan atau dimusnahkan.

B. Arsip berdasarkan Jenis dan fungsinya

Naskah mengandung pengertian meliputi naskah dalam bentuk surat dan dalam bentuk lain yang dapat dilihat dan didengar seperti Peta, Foto, Rekaman Suara, Film dan sebagainya.

1. Arsip berdasarkan jenisnya terdiri dari dua jenis, yaitu :

a. Arsip Otentik yaitu arsip yang diatasnya terdapat tanda tangan asli dengan tinta (bukan fotocopy) sebagai tanda keabsahan dari isi arsip dan digunakan sebagai bukti hukum yang sah.

b. Arsip Tidak Otentik, yaitu arsip yang diatasnya tidak terdapat tanda tangan asli dengan tinta (berupa fotocopy, film, mikro film, print out, disk atau media lain 
2. Arsip berdasarkan fungsi terdiri dari :
a. Arsip Dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan tugas di lingkungan Polri.  Arsip dinamis dibedakan menjadi dua yaitu :

1) Arsip aktif adalah arsip yang digunakan secara terus menerus atau masih sering digunakan dalam perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan tugas sehari-hari.

2) Arsip Inaktif adalah arsip yang jarang atau tidak langsung digunakan dalam perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan tugas sehari-hari.
b. Arsip Statis adalah arsip yang tidak digunakan secara langsung untuk perencanaan, pelaksanaan dan penyelenggaraan tugas di lingkungan Polri tetapi masih digunakan sebagai bahan pertanggungjawaban yuridis, sejarah dan ilmiah.
3. Arsip berdasarkan bentuknya terdiri dari :
a. Arsip tekstual yaitu arsip dari kertas;
b. Arsip kartografi yaitu arsip berupa peta, cetak biru dan sebagainya;
c. Arsip pandang dengar yaitu arsip berupa foto, film, rekaman suara piringan hitam yang dalam penggunaannya harus menggunakan peralatan pandang dengar atau audio visual;
d. Arsip komputer yaitu arsip berupa magnetik disk dan optik disk yang dalam penggunaannya hanya bisa dibaca oleh mesin atau computer.
C. Perlengkapan Standar Kearsipan

Beberapa perlengkapan yang dipergunakan adalah :
1. Formulir Peminjaman adalah,  Formulir yang digunakan untuk proses pelayanan dan penyajian kepada pengguna arsip.

2. Kartu Arsip adalah,  Kartu yang digunakan untuk menemukan kembali berkas arsip dan tempat penyimpanannya.

3. Daftar Arsip adalah, daftar yang dibuat dan digunakan untuk mendata arsip yang akan dimusnahkan atau diserahkan/dipindahkan.

4. Berita Acara Pemusnahan, Pemindahan dan Penyerahan adalah, Berita Acara yang dibuat dalam rangka pemusnahan, pemindahan atau penyerahan arsip.
D. Organisasi/ Penyenggara Kearsipan
Organisasi Kearsipan menunjukan jenjang pengolahan, pengelolaan dan penyelenggaraan kearsipan sehubungan dengan fungsi dan nilai guna arsip yang menjadi tanggung jawab Pimpinan kesatuan masing-masing.

1. Penyelenggaraan dilaksanakan oleh Unit Kearsipan di lingkungan Polri yang memiliki tugas pokok sebagai berikut:

a. Tugas pokok Unit Kearsipan

1) Melaksanakan penataan, penyimpanan, pemeliharaan, penilaian dan penyajian arsip.

2) Melaksanakan penyusutan arsip (pemindahan, pemusnahan dan penyerahan).

3) Meningkatkan mutu penyelenggaraan kearsipan.

b. Fungsi Kearsipan

1) Menyediakan bahan informasi secara tepat, cepat, lengkap dan menyeluruh.

2) Menyediakan alat bukti pertanggungjawaban.

3) Menyediakan bahan penelitian, sumber ingatan dan penunjang kegiatan yang lain.
2. Organisasi Kearsipan terdiri dari :

a. Unit Kearsipan di tingkat Mabes Polri yaitu :

1) Unit Kearsipan Polri (Pusat Arsip) yaitu Bagian Arsip Setum Polri.

2) Unit Kearsipan di lingkungan Polri yaitu Taud Satker-Satker Mabes Polri.

b. Unit Kearsipan di tingkat kewilayahan, yaitu :

1) Unit Kearsipan Polri di Tingkat Polda yaitu Bagian Arsip Setum Polda.

2) Unit Kearsipan di lingkungan Daerah/Kewilayahan yaitu Taud Polres/ ta, Sium.

c. Unit Pengolah adalah unit yang menciptakan arsip.

3. Penyelenggaraan kegiatan di Unit Pengolah meliputi :

a. Menciptakan, menyeleksi, mengelompokan, menata dan menyimpan arsip aktif.

b. Menilai dan memindahkan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan.

4. Penyelenggaraan kegiatan kearsipan di Unit Kearsipan di lingkungan Mabes Polri dan Daerah/Kewilayahan, yaitu Taud Satker-Satker Mabes Polri, Polres/ta:

a. Menyeleksi, mengelompokan, menata dan/atau menyimpan arsip aktif.

b. Menilai dan memindahkan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan.

c. Melaksanakan penyusutan arsip di Unit Kearsipan ; dan

d. Meningkatkan mutu penyelenggaraan kearsipan pada seluruh Unit Pengolah di lingkungan Unit Kearsipan.

5. Penyelenggaraan kegiatan kearsipan di Unit tingkat daerah yaitu Bagian Arsip Setum Polda :

a. Menyeleksi, mengelompokan, menata, memelihara dan menyimpan arsip inaktif.

b. Menyajikan data/bahan informasi.

c. Melaksanakan penyusutan di Unit Kearsipan.

d. Meningkatkan mutu penyelenggaraan kearsipan dalam lingkungannya.

6. Unit Kearsipan Polri (Pusat Arsip Polri) yaitu Bagian Arsip Setum Polri merupakan Unit Kearsipan untuk seluruh Jajaran Polri.  Unit ini selain berfungsi sebagai Pusat Arsip Polri, juga berfungsi sebagai terminal yang mengatur penyerahan arsip statis kepada Arsip Nasional Republik Indonesia.  Penyelenggaraan kegiatan di Pusat Arsip Polri meliputi :

a. Melaksanakan penataan arsip permanent.

b. Menyajikan data/bahan informasi.

c. Menilai dan memelihara arsip di Pusat Arsip.

d. Meningkatkan mutu penyelenggaraan kearsipan di lingkungan Polri.

e. Melaksanakan penyerahan arsip permanent ke Arsip Nasional Republik Indonesia. 

E. Kegiatan Kearsipan

Kegiatan kearsipan tidak akan lepas dari daur hidup arsip, yaitu kegiatan penciptaan, penggunaan, dan penyusutaan arsip. Berikut ini merupakan daur hidup arsip:
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F. Sistem Penataan Arsip

1. Pemberkasan Arsip

Berkas adalah himpunan arsip yang disusun berdasarkan kesamaan jenis (seri), kesamaan masalah (rublik), dan kesamaan urusan/kegiatan (dosir). Penataan berkas adalah kegiatan mengatur dan menyusun berkas dalam suatu tatanan yang sistematis.

a. Sistem Abjad

Sistem ini digunakan untuk menata arsip/berkas dengan menggunakan indeks abjad dari A sampai dengan Z.

b. Sistem Nomor/Angka

Sistem ini digunakan untuk menata arsip berdasarkan urutan nomor/angka dengan menggunakan indeks angka

c. Sistem Masalah

Sistem ini digunakan untuk menata arsip/berkas berdasarkan masalah yang terkandung dalam arsip atau berkas dengan menggunakan indeks masalah.

Adapun sistem pemberkasan yang akan kita lebih dalami di lingkungan Polri adalah pemberkasan dengan sistem masalah.
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Contoh pembekasan dengan sistem masalah
2. Tahapan Pelaksanaan Sistem Penataan Arsip

Langkah-langkah pemberkasan arsip, meliputi pemeriksaan berkas, pengelompokan berkas dalam folder dan penentuan indeks, pengkodean, tunjuk silang, penyortiran dan penyimpanan berkas serta memasukkan arsip dalam folder.
Langkah-Langkah Pembekasan Arsip

a. Pemeriksaan Berkas

Pemeriksaan berkas dilakukan untuk mengetahui apakah suatu berkas surat sudah siap untuk disimpan. Dua hal yang perlu diperhatikan dalam pemeriksaan berkas surat yaitu pemeriksaan tanda pelepas dan pemeriksaan kelengkapan berkas.

1) Tanda perintah file atau simpan

Biasanya diberikan oleh pimpinan unit kerja terhadap berkas surat yang telah selesai diproses dan perlu untuk disimpan. Pada lembar disposisi pada celah yang kosong biasanya ditulis “file” atau “simpan” yang berarti bahwa surat tersebut sudah siap untuk dismpan;

2) Kelengkapan berkas surat

Setelah dilakukan pemeriksaan berkas surat dan dapat dipastikan bahwa berkas surat tersebut siap untuk disimpan, maka selanjutnya dilakukan pemeriksaan terhadap kelengkapan berkas surat.

Yang dimaksud dengan kelengkapan berkas surat adalah lampiran-lampiran yang menjadi kelengkapan sesuai yang tercantum pada surat tersebut. Dalam memeriksa kelengkapan berkas surat perlu pula memilah dan memisahkan jika memungkinkan terdapat duplikasi lampiran yang berlebihan langsung dihancurkan;
b. Pengelompokan berkas arsip dalam folder

1) Pengelompokkan arsip menurut bentuk dosir adalah arsip yang saling berkaitan dalam satu kegiatan pekerjaan, disatukan dalam satu himpunan. Penyusunan arsipnya diurutkan atas dasar kronologis yaitu tanggal arsip menurut proses kegiatan. Contoh bentuk dosir :

11.  Penutup

10.  Evaluasi

9.  Pembuka

8.  Daftar Hadir

7.  Undangan Peserta

6.  Perlengkapan ATK

5.  Makalah

4.  Pengajar

3.  Dana Diklat Kearsipan

2.  Juklak Diklat Kearsipan

1.  Panitia Diklat Kearsipan
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2) Pengelompokkan arsip menurut bentuk rubrik adalah penyusunannya diurutkan atas dasar indeks dokumen berupa kata susunan arsip, diatur menurut abjad indeks, dan apabila indeks dokumen berupa angka (nomor) susunan arsip diatur menurut angka;

3) Pengelompokkan arsip menurut bentuk seri adalah arsip yang jenisnya sama, disusun berdasarkan kesamaan jenis.

c. Penentuan indeks

Sebagaimana telah diuraikan bahwa indeks adalah saran untuk penemuan kembali arsip apabila diperlukan dengan cara melalui penunjukkan suatu tanda pengenal yang dapat membedakan arsip tersebut dengan yang lainnya.

Menentukan indeks khususnya indeks subjek, harus dibuat dengan memperhatikan persyaratan sebagai berikut :

1) Singkat, jelas dan mudah diingat;

2) Berupa kata benda atau kata yang memberi pengertian kebendaan;

3) Penentuan berorientasi pada kebutuhan pemakai; dan

4) Harus dapat dikelompokkan dalam pola klasifikasi sehingga diketahui tempat penyimpanannya;

Penentuan indeks dalam sistem penyimpanan arsip berdasarkan permasalahan tidak semudah penentuan indeks dalam sistem penyimpanan arsip yang lain, sebelum menentukan indeks petugas kearsipan harus memahami secara cermat isi informasi yang terkandung dalam berkas surat yang akan disimpan. Ketidakcermatan dalam memahami isi informasi berkas surat dapat berpengaruh terhadap ketidaktepatan memahami hubungan berkas dengan suatu subjek, sehingga dapat mengakibatka kekeliruan dalam memilih subjek yang cocok pada daftar subjek/klasifikasi. Apabila isi informasi yang terkandung dalam berkas surat terdiri dari satu subjek, maka penentuan indeksnya berdasarkan pada subjek yang paling banyak disimpan, dan subjek yang lain harus dibuat tunjuk silang berkepentingan dalam menentukan tempat;
d. Pengkodean

Pengkodean terhadap subjek utama dan sub subjek dengan diberi garis bawah atau dilakukan pemberian tanda pada kata yang diseleksi dari yang tertera pada berkas surat, jika judul subjek tidak disebutkan maka pemberian tanda ditulis pada sebelah atas berka surat, apabila menggunakan kode alpha numerik sesuai yang ditentukan dalam pola klasifikasi, kode tersebut ditulis bagian atas atau sudut kanan berkas surat;

Apabila ditemukan lebih dari satu subjek maka hanya subjek yang paling penting yang diberi kode, sedangkan subjek yang lain diberi tanda tertentu untuk dibuat tunjuk silang, dalam menentukan sub subjek suatu berkas yang akan disimpan, petugas/arsiparis sebaiknya tidak berdasarkan ingatan, tetapi juga perlu mengecek daftar subjek/klasifikasi secara rutin untuk menjamin penentuan judul subjek atau pengkodean secara benar;

e. Tunjuk Silang

Tunjuk silang adalah alat untuk melengkapi indeks dalam menampung persamaan dan peristilahan lain yang mempunyai arti yang sama, serta mempertemukan beberapa informasi yang mempunyai hubungan atau saling keterkaitan, dengan demikian tunjuk silang diperlukan apabila ditemukan informasi yang terkandung dalam suatu berkas surat lebih dari satu subjek atau sub subjek atau memiliki lebih dari satu peristilahan dan mempunyai arti yang sama;

Contoh 1 :

Tunjuk silang untuk mempertemukan subjek yang berbeda tetapi saling berhubungan.

Indeks :

Parpol

Kode : IPP. 1.1.5

Lidik Parpol

Tanggal :

Nomor  :

Lihat :

Indeks :

Parpol

Kode : IPP. 1.2.5

Pam Parpol

Tanggal :

Nomor  :

Contoh 2 :

Tunjuk silang untuk menampung peristilahan yang mempunyai arti sama.

Indeks :

Dokumen Palsu

Kode : RES. 1.9

Tanggal :

Nomor  :

Lihat :

Indeks :

Dokumen Palsu

Kode : RES. 2.4

Tanggal :

Nomor  :

f. Penyortiran

Penyortiran berkas surat dalam filling sistem subjek dilakukan berdasarkan subjek utama, sub subjek serta rinciannya atau melalui kode-kode yang ditetapkan dalam pola klasifikasi. Kegiatan ini dilakukan pada saat berkas surat dimasukkan dalam folder untuk memudahkan labelisasi dan penataan berkas ditempat penyimpanannya;

g. Penyimpanan Berkas

Penyimpanan berkas surat perlu memperhatikan peralatan-peralatan yang dipergunakan sebagai tempat penyimpanan. Pada umumnya peralatan-peralatan untuk penyimpanan surat berkas terdiri dari filling cabinet, guide/sekat folder;
Yang perlu diperhatikan dalam penyimpanan berkas adalah sebagai berikut :

1) Bentuk berkas harus self indexing yang berarti susunan berkas tertata sedemikian rupa sehingga berkas akan dapat menunjukkan apa dan dimana berkas-berkas itu tersimpan.

2) Arsip dapat diberkaskan baik berdasarkan sistem angka, urutan abjad, sistem masalah, sesuai dengan tujuan, kegunaan dan bentuk arsip;

3) Arsip yang disimpan berdasarkan masalah didasarkan pada klasifikasi arsip, arsip yang diatur berdasarkan klasifikasi antara lain, surat-menyurat, hasil penelitian, penyelidikan kasus dan sebagainya, sedangkan arsip yang diatur berdasarkan abjad, misalnya arsip kepegawaian;

4) Arsip yang tidak layak disimpan, karena sifatnya hanya sekedar untuk diketahui, atau tidak memerlukan tindak lanjut seperti undangan yang telah selesai dan peristiwanya tidak penting dan bukan bagian dari berkas, dapat disingkirkan untuk dimusnahkan sesuai dengan ketentuan yang berlaku, arsip-arsip hasil kegiatan memerlukan tindak lanjut disusun untuk menjadi satu dengan folder sebelum dimusnakan;

5) Memeriksa apakah arsip yang bersangkutan merupakan kelebihan atau copy dari asli yang sudah tersimpan, jika merupakan kelebihan, arsip tersebut langsung dipisahkan (untuk dimusnahkan);

h. Memasukkan arsip dalam folder

1) Arsip yang telah ditentukan kode dan indeksnya dipersiapkan folder, pada teks folder dituliskan klasifikasinya dan indeksnya (bagi arsip-arsip yang berdasarkan masalah). Bagi arsip-arsip yang  berdasarkan abjad pada folder dituliskan indek nama (title), demikian juga yang berdasarkan atas angka ditulis indeks angka;

2) Arsip merupakan rangkaian berkas yang terdahulu disatukan dengan kode yang bersangkutan (tidak perlu dibuat folder baru);

3) Menentukan folder pada susunan sekat :

a) Bagi arsip yang belum dibuat sekat sebagai tanda pemisah antara masalah satu dengan lainnya, maka perlu dibuatkan sekatnya;

b) Bagi arsip yang sudah memiliki sekat tidak perlu dibuatkan sekatnya dan langsung menempatkan folder tersebut dibagian sekat selanjutnya;

c) Tatacara penyusunan folder dengan title nama masalah, orang, wilayah dan lain-lain diatur menurut abjad;

d) Menetapkan jangka simpan pada folder sesuai dengan jadwal retensi arsip dengan catatan pada bagian luar daun folder berupa : akhir jangka simpan, penetapan masalah atau dipindahkan beserta tanggalnya;

e) Folder yang berisi berkas dan telah diberi tanda pengenal (indeks) ditata atau dimasukkan di belakang guide/sekat dalam filling cabinet sesuai dengan klasifikasi subjek dan rinciannya.

i. Setelah arsip di berkaskan kemudian arsip di simpan
1) Arsip aktif di simpan di filing cabinet;
2) Arsip inaktif disimpan di box arsip.
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	RANGKUMAN

	
	A. Pengertian

Arsip adalah Naskah yang dibuat dan diterima oleh satuan organisasi di lingkungan Polri, Lembaga Departemen/Non Departemen, badan swasta dan/ perorangan dalam bentuk apapun baik dalam keadaan tunggal maupun berkelompok (Perkap nomor 17 tahun 2007).

1. Pemberkasan Arsip;

2. Pemeliharaan, pengamanan dan perawatan arsip

3. Penyusutan arsip

4. Penilaian arsip 

5. Jadwal retensi arsip 

B. Arsip berdasarkan Jenis dan fungsinya

C. Perlengkapan Standar Kearsipan diantaranya Formulir Peminjaman,Kartu Arsip, Daftar Arsip ,Berita Acara Pemusnahan, Pemindahan, dan Penyerahan 

D. Organisasi Kearsipan

1. Penyelenggaraan dilaksanakan oleh Unit Kearsipan di lingkungan Polri yang memiliki tugas pokok sebagai berikut:

a. Tugas pokok Unit Kearsipan.

b. Fungsi Kearsipan

2. Organisasi Kearsipan terdiri dari :

a. Unit Kearsipan di tingkat Mabes Polri yaitu :

1) Unit Kearsipan Polri (Pusat Arsip) 

2) Unit Kearsipan di lingkungan Polri 

b. Unit Kearsipan di tingkat kewilayahan, yaitu :

1) Unit Kearsipan Polri di Tingkat Polda 

2) Unit Kearsipan di lingkungan Daerah/Kewilayahan 

3. Unit Pengolah 

E. Pemberkasan Arsip

Berkas adalah himpunan arsip yang disusun berdasarkan kesamaan jenis (seri), kesamaan masalah (rublik), dan kesamaan urusan/kegiatan (dosir).  Penataan berkas adalah kegiatan mengatur dan menyusun berkas dalam suatu tatan yang sistematis.

1. Sistem Abjad

2. Sistem Nomor/Angka

3. Sistem Masalah
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	LATIHAN

	
	1. Jelaskan pengertian arsip berdasarkan UU No. 43 tahun 2009!
2. Jelaskan apa yang dimaksud dengan arsip berdasarkan fungsinya!
3. Jelaskan tugas pokok dan fungsi unit kearsipan tingkat pusat dan daerah!


	
	


Penciptaan 





penggunaan & pemeliharaan





Penyusutan Arsip





FOLDER





DIK 8.2
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