DAFTAR ISI

KA LA PENGANTAR PENBRBIT .ovmmimiimsiossmimmiinisimm v
RAPTAR T8l im0 o o5 i s s s i s Vi
BAF LAE CAMERE o o i 1X
BEAFTAR TABEL.. . oiourmmrmmmmnmmmorsmmsimssamssnasmiosssssmssmieissssses Xi
BAB 1 PENGANTAR ARSIP AKTIF .....cccvinnverersnssressssessenssessesssssseses 1
1.2. EUNGSLARSIP AKTIFE ... oommmeimimssssmssiaressisims s 2
I3 JENIS ARSI v s i i i S s amsssss 2
1.4. KARAKLARISTIR ARBIP - onmvmmsmmmsmm e e i 4
BAB 2 EENCIPTAAN ABSIP... oo wmmsmmpinsmnsmnsmsssnsamsimnss 6
778 PENGERT TAN e e et s 6
22. RPN ARSI . s somsresmrsmrae s e S s 6
2.3, PENGURUSAN SURAT ... eccmessmsssssssusmssensssssnsssmssossrassonsnsnaessrarsseses 8
2.4, SARANA PENGURUISAN SURAT woommmemmnusnrssissiiss 9
BAB 3 PENGGUNAAN ARSI cvuuussucusmvusvisissssssissssvsssies sissssisississsiiss 14
3.1. PENGERTFTAN. .. .o ot i sesssmmssissmsnrasysrasasssssss sessspssnss 14
i) SEBAGAI SUMBER INFORMASI ;i 14
3.3. PERMINTAAN PEMINJAMAN ....coooiiiiiiiiiieeeeeeee e, 16
34 PENCARTAN covimamsssmmemmmmmss s s ies i s assnsas 16
3.5 PENGGUNAAN TANDA KELTTAR ..covmeisawonmsmesmmsmsmss 17
3.6 PENGAMBIILAIN . e ess s s earsansss s senses st soussss abssses 17
3.7 PENGENIDALIAN. camsmmmummanmmssmmssms i 18
3.8 PENGEMBALIAN ....ccooiimmeneriasmrmmssssressssrmssrsrencnsrarsssssenss sissssisiis 18
BAB 4 PEMBERKASAN:oanniemmmmusnms st mmtsassisisseing 19
4.1. PENGERTIAN commmwsmmmssmiyaamss s aaas 19
4.2, SARANA PEMBERKASAN ......coooiiiiiisiecc e 19
4.3, PROSEDUR PEMBERKASAN wouivmmmmnmominninsisissssssmsmmen 21
4.4. PEMBERKASAN ARSIP AKTIF .o 24

Vi Sattar, S.E., M.SI.



BAB 5

h Lh tn
L) N —

BAB 6
G-ls
6.2,
6.3

6.4.

BAB 7
g
T2
1.3.
74
755,
7.6.
1.1,

BAB 8
8.1.
8.2,
8§38,
8.4.

BAB 9
9.l
92
9.3,
9.4.
9.5.
9.6.

BAB 10

10.1.
10.2.
10:3:
10.4.

PEMELIHARAAN ARSIP AKTIF ..o
PENGERTIAN v s s i mmmsmssssseomssssiuss cessusiomsaconss

PENYUSUTAN ARBIP. ..ouiinisirimsintisinnsmmisnssion mesiomsine
PENGERTIAT, s o sovios sy ssssessessessssssississssts bt

MANAJEMEN FORMULIR
PENGERTIAN.........cccomrimmmmmmrinatesiessesasesssesseeososooeeoeeeosoeoe

SARANA DAN PRASARANA KEARSIPAN oo
PENGERTTAN, i1 unsupsonss snssrsercossesossssisss esiiss siediissarssnmmmmme

PENGURUSAN SURAT ccvsciiscisiismmerssessmsmsersmnssonssecssseissssons
PENGERTIAN......oou.ussnessssnsivesssstussossosssssmssissisissisiosmemsmmmensersss

ALIH MEDIA AREIR issnsemrmmmsestrssscn i i
RERGERITIIAN. osicamanuommmmmsiosis s

Manajemen Arsip Aktif

..... Al
..... 74

..... 59

..... 66

..... 67
..... 67
..... 67

..... 68

69

Vil



5 TAHAPAN ALTH MEDIA ABRSIP..cumimmrnusmurmsmasmmvmemsssmmssss 79
? KEL ENGKAPAN ADMINISTRASI ALTH MEDIA
I s R R AR 80
BaB 11 AZAS PENGORGANISASIAN ....ccivicisissssnsrannsuasssanrasanannnrernssessas 81
1 PENIGERTIAN. ... oocorsimnn s rssane sanesssi s S R T e 81
2 RPZAS SENTRALISASI ..ooconmanmmnmnsiansmvsssisssssss st 82
1143 AZAS DESENTRALISABL . nmrsmmmuenssmammensn st ssttmestan sasmbidt 83
11.4. GABUNGAN SENTRALISASI DAN DESENTRALISASI ......... 85
BAB 12 SISTEM PENYIMPANAN ARSIP.......couesiiimsivsvrsiiis 87
12.1.. PENGERTTAN, s smmmsmnsnasessmnmpsnnsmssss s sonanssmsssans psms spnsgmman sl e O
1222, SISTEN ABIAD: covmmmmmmmssa s o s v s i e smuss 88
2.5, SISTEM MASALAH/PERIHAL ....oovviiieiiiiiiiieviieieerreeeee e 91
124, SISTENEINOMOR.. i i i e s S i e e 93
125 SISTEM TANGGALIURUTAN WAKELL...conmmmomamassrenssasms 99
12.6. SISTEM WILAYAH/DAERAH/REGIONAL ...ovvvviiieiiieeeinene, 103
AR TAR Pl i s e e e e S P 106
PROFIL PENLILIS .....cooesssiesrecsmmos smsmssssmmmnsssssssssnsss sssasssmsssnnnssnssssssnnssssrans 108
Viil Sattar. S.E., M.Si.



