
Pcdoman Penataan ar!-np m aktif di 1;ngkungan Pemerintah 
Kabupaten Pati sehagaimana tersebut dalam T .ampiran I clan IT 
Keputuean :ini. 

Pasal 1 

, .._ A 'I '1 
r "....,. .1.1. 

KEPUilJSAN BUPATI rATI TENTANG rENATAAN ARSIP 
IN. AKTJF DI LINGKUNGAN PEI'vffilUNTAH KABUPATEN 

:tvllIMUTUSKAi~ : 

4. Peraturan Pemerliitah Nomor 34 Tahun 1979 tentang 
Penyusuian Arsip. 

3. Undang-undang Nomor 22 Tahun 1999 tentang Pemerintahan 
Daerah ; 

2. Undang-undang Nomor 7 'I'ahun 1971 tentang Ketentuan­ 
ketenluan Pnkok Kearsipan ; 

Pembentukan Daerah-Daerah v abupaten Dal'lm ' inzkunzan .&. .LI.I. W.L.lt..WAUW..l W..l U..L &4,.,..l u.l..l .r,,_ U ,.,,U U .l .i..Jii.L,E,l'\ 1:E,u.l..l 

Propinsi Jaws Tengah ; 

ten tang 1950 Tahun 13 Nomor 1. Undang-Undang 

c. bahwa unmk maksud tersebut diatas perlu ditetapkan dengan 
Kl"'!t"111t11Q~t, Bunati 
.... W r-----,&.0. L91JO... • 

b. bahwa untuk mengurangi volume arsip di unit kerja, 
memudahkan penemuan kembali arsip (Retrievel) menjamin 
keamanan penyimpanan arsip in aktif baik fisik maupun 
informasi, maka perlu menetapkan Pedoman Penaraan Arsip 
In Aktif di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Pati ; 

a. bahwa dalam rangka mcningkatkan pcngclolaan arsip in aktif 
rum guna penyelamatan serta pemanfaatan arsip in aktif 
sebagai bahan pertanggungjawaban pemerintahan agar lebih 
berdaya guna, maka Keputusan Bupati Pati Nomor 
045/14/1999 tentang Pengelolaan Arsip Dinamis in Aktif dan 
Stalis di Kahupaten Pali perlu <liLinjau kembali ; 

BlJ.PATI PATI 

PENAT,\.AN 1'\RSIP IN AKTIF DI LINGK{Jt.fG.A.1~ 
PEMERINT.AH KABUPATEN PATI 

PEDOI\.1AN 

TENT ANG 
NOT\10R /'2. TAH1JN 2004 

KEPUTUSA.~.I BlJPATI PATI 
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T.i-\.HU-.N 2004 NO:MOR & SERI c 

Diundangkcn di Pati 

T ASil\LiN 

BUPATIPATI 

Ditetapkan di Pati 

pada taru!iral IO - £ - 2-o-o ~ 

pengundangan Keputusan 1n1 dengan penernpatannya dalarn 
I .embaran Daera.h Kabupaten Pati. 

memerintahkan orang mengetahuinya, setiap Agar 

Keputusan ini mulai berlaku pads tanggal diundangkan, 

Pasal 5 

Dengan bcrmkunya Keputusan ini, maka Keputusan Bupati Pati 
Nomor 045/i4/1999 tentang Pengelolaan Arsip Dinamis In Aktif 
dan Statis di Kabupaten Pati dinyatakan ticlak berlaku lagi, 

Pasal 4 

Segala hiaya yang timbul sehagai akihat ditetapkannya Keputnsan 
ini dibebankan pada Anzzaran Pendapatan dan Belanja Daerah 
Kabupaten Pali. 

Pasal 3 

Pcdornan pcnataan arsip in aktif scbagaimana dimaksud Pasal 1 
.K eoutusan lt'\i 1-nP1ipurw nenzannan orosednr .::!'.U"•'.ln'3 S"'at"'l£l'lt"'31'\fJ serta ,..11,rrw" i.,u.a.a. .u.u .L.L-.r.u w. Y"" a5M-1-w.a.u.u . .t'" "'"'"""'"'' ..,u.t....,..u.& y.11 .. ,..:,u.aa...Lu. ..,,., .._.. 

teknis penataannya, 

Paga! 2 

-- 

pada tanggal lo - 6 - Zo» <( 

SEKRET±RAH ~~~TEN PATI 

.. 



kembali arsip, 
10. Jalan masuk adalah petunjuk atau alat yang menjadi sarana penemuan 

kegiatan, 

Le.mbaga Negara I Iladan - badan 4. 

1. Kantor Arsip Dacrah adalah unit pcnunjang dilingkungan pcmcrintah 
kabuoaten 1-)~t; .H.16 v.pu. vu . .L .... w.. 

2. Arsip adalah naskah-naskah dinas yang dibuat dan diterima oleh semua 
satua..q organisasi chlfarn benmk at.au corak apapun dalam keadaan tnngg;tl 
maupun berkelompok untuk melaksanakan tugas, 

3.. Unit Pengolah adalah unit tn-c3arn~a81 dalarn lingkungan pcmerintah 

d, Pengertian, 
Y au.g dimaksud .-1 alam pedom .. an ini : 

c. Ruang Lingkup, 
Pedoman penanganan arsip rn aktif untuk mengatur penyusutan meliputi 
prosedur, saran.~ prasarana serta t.el(nis penanganan arsip in akaf yang ada 
pada unit - unit kerja di Kabupaten Pati, 

b.Tujuan. 
- Memberikan pedoman dalam penataan arsip in aktif 
- Mcwujudkan adanya ke~eragaman penataan ar~1p in aki.if 
- Pencarian arsip lebih cepat clan tepat.. 

a. Latar Belakang, 
Seirama dengan dinamika kehidupan kebangsaan Indonesia ruang lingkup 

keoi ct ...... h . k. baoni __ egiatan :1_m .. n1mrr:l~1 pernf':nntan;m C1i!n p~m_a_ngnn;m rnemng.. .. at r~m~ ~f':_agm 
akibsmya volume arsip berkembang dengan cepat sehingga dai.,at 
menimbulk .. an masalah berkenaan dengan penyediaan anggaran, tenaga, 
ruangan dan pcrlcngkapan pcnataannya, Sccara umum arsip in aktif masih 
bcrada pada masing - masing unit kcrja dan tcrtumpuk di gudang - gudang 
yaug bdwu m~n1~uuhi pti1S:-va.tatau.. 

RA.DI 
FE1·IDAHULUAN 

PEDOl\.i.,~J-·-I PENAT.l\..~"l\l AR.SIP IN AKTIF DILil'TGKlJNGA.1'~ 
P.KivlliRlNTAH KABUPATEN PAT! 

Kenutusan Bunatt Pati 
Tanggal Lo :_ 6 ~ 2frZJ L( 
Nomor I :2. I It-Ht.It/ Zcvif 

LA.MP IRAN 

penyelenggara untuk penggunaan 

kahnpaten pati. 
Arsip in aktif adalah arsip 
Pemerintahan yang Irekuensi 
administrasi sudah menurun, 

5. DPA adalah daftar yang diperlukan dalam melaksanakan penyusutan arsip, 
berisi data yang mengindentifikasikan arsip/daftar yang diberi uraian 
kegiatan yang rlig,,hnngi'~ln n;tl:cm a~ip d:iri sdnmh nnlt kerja. 

o. Arsip duplikasi adalah arsip yang benmk maupun isinya sama dengan arsip 
aslinya. 

7. Seri adalah bcrkas arsip yang disusun bcrdasarkan kcsamaan jcnis, , . 
8. Rubrik adalah bcrkas arsip yang disusun bcrdasarkan kcsamaan masalah. 
9. Dos.ir adalah berkas arsip yang disusun atas dasar kesamaan unman atau 



: 1,fi70 mm ( 1,07 m 
400 m_m ( 0.40 m 

T .ehar 
n~fam 

F .. ak arsip y~'"'lg digunakan u.ntuk mvnata arsip-m-sip ten;ebut sebaiknya t~rbuat 
dari metal~ ss;bah metal tahan ted1adap bahaya kebakaran (a11i) drui tidak 
tneti!"!.anduim asam. ...... ...... 
Akan tctapi tidak mcnutup kcmungkinan kalau tidak mcnggunakan rak arsip 
dari met.al ka.rcna masalah bia.ya. biga mcnggunakan rak da.ri ka.yu. 
'l'Pt-':'11"\1' 'U'li1'"l{\' h'llnuc • ...:tit·p.+12h11i rr.:l.• 1,::a';.ru r.1ui4'lh tP.rt.atr~r riuan h1'lli'"l"\;'l r.-.PUO!U\dung ~ w1,,M.p ,'1 u.a.16 .1.uu -, ~""'i.u.i.a.......,. .1. W'\. .J.\. .... ,'1 .._._ lkl.l.t ""' v "- .t .1. U.1.1.,y .- .u.1.--..- ~,. 1. 

asam atau unsw· lr..imia yang b:isa merusak kertas. 

1. Kebutuhan Rak .4.rsip 

Conteh: 
Setelah 1'.ita mengadakan pendataan terhadap arsip terdapat sebanyak 10 meter 
pcrsegi ( l met~r pcrsegi 12 meter lai...;i, disingkat ml). 
1'¥faka dengan hal ini kebutuhan peralatan dapat dihitung sebagai berikut : 

Untuk menentukan perangkat kasar dalam kaitannya dengan penataan arsip 
dinamis in aktif Maka terlebih dahnlu hams diketahui seberapa banyak arsip yatt.g 
harus di benahi, karena dijadikan dasar untuk penghitungan kebutuhan perangkat 

- iv1asker 

B. Prasyarat ( Perangkat ) Kasar, 
Yang termasuk dalam perangkat kasar adalah mempersiapkan : 

- Rak Arsip 
.. Roh Ar~ip 
- Kertas Pembungkus 
- ¥ •. artu Fisis 
- Pcmbcrsihan Arsip 
- Spidol 

Setelah data arsip in aktif yang berada di unit kc:rja Ierkumpul maka dapat 
dibuat rangkap. Rekap ini yang disehut Daftar Ikhtisar Arsip, Ivfaka daftar 
tersebut dapat dibuat suatu perencanaan untuk menangani arsip-arsip in aktif 

1. Pcngumpulan Data : 
Pad.a kcgiatan ini scmua unit kcrja pcrlu mcngadakan pcngumpulan <lat.a 
melalui ~nr;1,a.";~ terhadan arsin tn t:lt--t,-f• ''H'l1}l'C °hPrr.Jifo pada iaiarannva h'l:1_. •4,11:n·1n J. V.l.t.U ..,_ "'°',T '°'.J..I uup .....,..., !' .I..LI. a.w,1,.U,i. ,YI.W. e, VV.I.U.UU u.Uu. .,,'°",} IA,U.u,y--, vuJ.r, ,f"'- €, 

berada pada masing-masing gudang atau masih bertumpuk pada masing- 
• • 1 • , 1 h) masmg unit xerja (pengoian . 

2. Pembuatan Daftar Ikhtisar Arsip : 

Kegiatan yang dilaksanakan dalam penanganan arsip in aknf yaitu : 
- Pengumpulan Data . 
.. Pembuatan D.aftar Jkj,ti~.:1r Arsip. 

PERSIAPAN 
DADil 

arsip dan duplikasi arsip, 
13. Record Center adalah tempat dan semua fasilitas yang didesign secar 

khusus untuk menvimnan arsin in aktif 
,I .I. ... 

11. Arsip kacau yaitu arsip-arsip yang sistem penataannya pada masa aktifnya 
sudah tidak dapat dikcnali lagi atau pada masa ~&ifnya tidak disusun 
bcrdasarkan sistcm tcrtcntu. 

1..., ~ rsin t;;.1·anur adalah arsin 'llal"!O' .t'Pi'\1-:."'J t:11rt:f'n'l1·':l .~itl'.lt'J berdasarkan 011-':'ihu A- .Lia .I. u..., !' ... ,.,... ... ... UM ...... ,. u.& .., ... r ,T At:, ..,,., .t "".... u.a,i.1.i..i.1,r ... Y&t.Mo...... V.L Uui::IM.A.I, ..,~ ... 

sistem tertentu dan masih utuh penataannya, Namun masih ada bahan non 

adalah disesuaikan dengan A r1~............ .,,,,1,. ,, ...... 19 "'"""," dis ... ..i: .. t,,,,..,, I dis :,,, .... t,. ...... .n.u~p~u .1.CU'. j~-L~ .ucuuo .1..~vuwr • .a.u I u w.p.r.a..u 

standar SK Mendagri No. 160 'l'ahun 1980 vaitu : 
Tlnggi : 2; 130 mm ( 27 i 3 rn 
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3.Kc-butuhan Kcrtas Pcmbungkus 
Kertas pembungkus yang dipergunakan sebaiknya kertas Samson atau Kising, 
Tetapi kalau tidak ad .... 1. tempat digunakan kertas kraf at~u payung, Adapun ukuran 
kertas dipakai adalah sepertiga dari 1 lemhar kertas tersehut. Dengan demikian 
setiap 1 rim kertas dapat dijadikan : ( 500 lembar x 3 x l potong ) = 1. 500 potong 
lembar k ....... ,, .. , bungk ,u~ <'fo&,t,u·u.i1'·..... : •• .,.,.1 ... 1-. t, .... rtas ...... embungkus .. ,'..!n"· harus .l....,.l UJ. '-'.l UIO wi;,. U11o,1\UU"tt'a"1l J\.UlUWl .l\....., UIO pw J.1 l O .)' 1.Ul!5 .llu.1. 0 

dipersiapkan sesuai dengan jumlah arsip bersih diatas adalah aebagai berikut, : 
( Catatan : tebal pembungkus maximal :t 5 cm ) 
Jadi kertas yang dibutuhkan : 
90 x 100 x I lembar = 600 lembar attm = 1,2 rim 
3x5 

4.Kebutuhan Kartu, 
Kartu ini akan digunakan unmk mendiskripsikan ( pencatatan ) terhadap arsip­ 
arsip yang akan ditangani I dibcnahi. 
Kartu dibuat berukuran : 15 x 20 cm, adapun yang dipakai terbuar dari kertas 
stensil ( kertas duplicator ) seperti pada co11toh gambar diba\vah L9li. 

Adaoun Boks vana dibutuhkan untu k seiumlah arsin diatas ( 90 ml ). maka dapat 
"" ~ ._, ., .\ ' '1J 

dihitung sebagai berikut : 
Kcbutnhan boks = 
90 x 100 x l boles = 450 boks 

20 

Dalam 

Standard Boks Arsip yang digunakan berukuran yaitu : 
Tinggi : 27 cm 
Lebar : 20 cm 

2. Kebutuhan Boks Arsip 
Bob arsip yang digunakan haruslah berlubang, dimaksudkan untuk sirkulasi 
• .,1,...-,-. !ti 11~?1,-.m boks ,1,....,.,.f h ... rialan denzan lanear sehin gg"• ,-. !.!T••:,..... ''!.?1"!'"' b ... rada di' u.u.cua u.i UM,.la. va~ uapat. u\it· J · ""..u6 ifj..t ~- .:,v 1 a. 1.u.i:,.1p J'u.&1~ ~ a.u 
dalam boks tidak akan rusak. 

Jadi rak dibutuhkan = 90 : 6 x 1 rak = 15 rak 
120 - 30 x 1 mt = 90 ml 
Maka dapat dihitung jumlah arsip bersihnya, adalah sebagai berikut : 

1:,r l • 1 h • ~-•· • h •t • dik + .. t.. • b k 10 • J'.'-.ruaU. junuar arsm nan uaSli SUf'VCi • rC1.a.uU1 SC anya ' meter pcrscgr atau 
120 ml, scdang pcrkiraan kasar bahan-bahan non arsip scbanyak ± 25 %. 

Rak terdiri dari 6 ruana ( seln ) 
"-' ' JL , 



B. rcrubahan Struk.iur Organisasi dari Lcmbaga l'~cgara I Badan rcmcrinta11 yang 
bcrsaneku.tan 
1->Pfi"lha· b11t·~·•} t•n1·nn, t'U·'.lt·tu 'U'lfltr h;;:,.r(l'lO'llt-1;-'.H) p~rfa p.crnh,:.1-l'll1·1 ~f"rni·tm· fQr,"1'~1"\1.Q".lc:tt htl 
L V.L 11.V C.U.'LU.,. .L\.Y·...... t''ll.U'L ,1, ...... v V,.,.I.U'Ul.>Uol..L'lou.&.l. - ...-.au.v ..... ui UWYl.'-1. .15....a.ui,u •. ;u . .u. 

sulit dilaksanakan oleh Lembaga Negara i Badan Pemerint3h yang terlalu sering 
menga!ami perubahm. Tetapi Lembaga Negara I Badan Pemer:ntah yar.g tidak ser~.g 
mengalami perubahan, pembabakan kurun wakiu perubahan strukiur organisasi tldak 
mcn1ad1 masalah . ., 

A. Pcrubahan pcmcrintahan, 
Pembabakan kurun waktu yang didasarkan pada pembahan peme1intaitian., tidak berarti 
bahwa di dalam setiap perubahan pemerintahan kemudian dibuat pembabakan kurun 
wa:r-u. Adapun cfafam pembabakanya kurun wald,1 dapat cma~tahni ci::1ri • 
1. Sebelum tanggal 17 Agustus 1945 (dapat diketahui dari jaman penjaiahan : voe. 

Hindia Belanda dan pendudukan jepang), 
2. Tanggal 17 Agustus 1945 / 1950 (berlakunya UU RIS) 
3. Dulan Okrober 1950-Juli 1959 (berakhimya konstituanre) kemb;li ke l.TUD 45 
4. Agusius 1959 -- Juli 1966 (be.rakhirnya kabine;;l Dvvikora yai,g dIBempwnakan lagi) 
5. Agustus 1966 sekarang (sejak berdfrinya Orba) 
Catatan: 

Pembabakan kurun waktu ini tidak hams seperti tersebut diatas, melainkan bisa 
hemhah ;:~~11:11 rle.ngan ar~ir y~ng acfa, wJs,:uny:1 11 7. cbn -~ cfopat rugab1mg satn 
kumn wakru, kemudfan pula butu· 4 dan 5. 

tetapi usianya yang muda t , ..:i' .. 1, 1r h e • • penanganannya, namun Ctapat {ll!anul'l.an ternadap arsip .. arsip 
arsip dalam keadaan kacau tidak teratur penataannya, 
Penentuan pembabakan kurun waktu depat didasarkan pada : 

Priornas penanganan arsip in akt1,.f biasany a didasarkan pada kurun wakru terciptanya 
arsip-arsip tersebut. Arsip-arsip in aktif yang tertua i lama usianya umunmya didahulukan 

nxn m 
PPJORITASPENANGANAN 

5 .Membersihkan Arsip 
Y a.ii.g dimaksud mcmbcrsihkan arsip disini adalah mcmbcrsihkan arsip agar 
bcbas dari scgala unsur pcrusak, tcrutama baktcri, scrangga dan dcbu. 
Pemberslhan juga dunaksudkan agar mereka yang mengerjakan arsip tersebut 
terhindar dari bshaya yang timbul dari arsip tersebut, 

Pembersihan arsip ini ada 2 macam cara (tahap) yaitu : 
a. Denvan cara Fumivasi vaitu rnemusnahkan bakteri-bakteri clan seraneea 

'-J ...., .... c:v 
dengan bahan kimia, Tetapi fumigasi sangat berhahaya terhadap manusia 
dan untuk melaksanakannya diperlukan pt}tt..gctahuan yang khusus, maka 
sebaiknya Iumigasi ini diserahkan saja kepada perusahaan yang ahli dalam 
bidang ini, 
Dalam fumigasi ini diperlukan biaya yang sangat mahal, maka kalau biaya 
terbatas sebaik.nya diprioritaskan pada arsip-arsip yang memang sudah 
dianggap pcr1n nntnk itifnmJga_t;:1 (biasanya arsip-arsip yang ~unah hr:radn dl 
gudang-gudang), T etapi apabila tidak ada anggaran unruk keperluan terse hut 
bisa dipakai kamper (kaput· barus) hal ini sudah dapat mengurangi kerusakan 
arsip dan sudah mcnghilangkan bau yang tidak cnak. Adapun cara yang 
mudah, yaitu dcngan jalan mcnaburkan kampcr tcrscbut diatas tumpukan­ 
tumpukan a13ip. 

b, Membersihkan debu yang menempel pada arsip, untuk menghilangkan debu 
iPJ dapat dipakai ~fo:t apa saja asal tidak merusak arsip, misalnya memakai 
sulak, 



C. Prins1n I A:r.a."\ ai.uran camnuran : A ~ 

Yaitu dalam pengaturan kemba1i arsip dhmsun herda.'iarkan Seri, Ruhiik dan Dosir 
bila dimungld1ikan. Diasanya dalam pengaturan kembali arsip prinsip ini serir.g 
digunakan kaiau ard1p dinamis aki.ifnya lcrsusun dtmgan baik menurui sisiem yang 
ada. 

B. Ptinsip / Aza~ atutan asli. 
V :1«1h1 b.a.Jiu.r:1« Ai"'1ii'\ luu'IN ,fuugnn "'e.i11Ai ,iAf"h"tA'tl anw~.1\ ( '-lt..rtAfl\) VA't\() rli:'Oel.'2.uti.akatl ....... ,L..... :&. • w ... ..._..._..., t' • .......,. " ~ IJ '-'"'9'-,L ...... ~..... • •• ._...... .. ,~.-.a.J' ......... , .. , ..... ~ .& """"' 

scl&ua akiifnya, atau scdapat m1mgkin aturan asli harus clipcrtahankan. 
rvfisalnya : Da.lam pcncra.pa.nnya. a.dafah : 
1. Sistem agenda sedapat mungkin dipertalirul..~ sistem ganda. 
2. Sistem Kaulbach pengatw-annya sedapat mungkin dikembafilr...an menwut sistem 

Kaulbach. 

I 
I 

j 

A. Prinsin I Azas asal usul ... 
Y aitu prinsip yang mcngaitkan arsip kc sumbcr asalnya dcngan pcngcrtian sraip 
diatur tanpa mclcpaskan dari Instansi yang mcnciptakannya. 
Prinsin ln .i aA'.ii·"lh nrin sip ookok ·u,;i110 bersifat f'lfoa.t-il'i-.U' .a. .u ,., ... !" u UM.lua p i.:l'..1. pv..1.\. l', ,rau.&p vv.ai,.u.u. .ui, wi , 

Misalnya : 
1. Bahwa arsip yang kesasar atau diketemukan ditempat lain terdapat arsip 

Sekretaris Negara maka arsip tersebut harus dikembalikan ke lokasi Sekretaris 
Neszara. 

f.J 

2. Dalam hal ini dapat dilihat dari pencipta arsip, 
Contoh : 

1. Alamat ( surat masuk ). 
2. T embusan surat yang diberi tanda. 
'l ,-~~n A.crpn...l~ r.P.ttP-ri1'n".l '-!Uf~t ...._.... '--"'_..t' J.~W \&.. t-'V&&.WiiliitM- U &.•&-• 

4. Yang menandatangani surat. 

atau cara untuk menentukan kembali arsip dengan menganut prinsip I azaz yaitu : 
Sebelum melakukan pelaksanaan pembenahan arsip in aktif harus mencari jalan masuk 

BAB I\! 
ILi\L HAL YANG PERLU DIPEPJLA .. Tll'.:AN 

kendali, 
Catatan : 
i. Dalam pcmbabakan kurun waktu tidak didasarkan pada salah satu pcrubahan, 

apakah pcrubahn pcmcrintah, organisasi atau sistcm kcarsipan, 
2. Dal.am pembabakan kurun waktu ini jangan sampai merusak arsip yang telah 

membentuk berkas (seri.rubrik dan dosir), 
~fualnya: 
Berkas tersebut telah tersusun berdasarkan kurun waktu l dari tahun 1950-1960. 
Kurun waktu IT dari tahun 1960-1976-dan scterusnva . ., 

P 1 b • " akl 1 1 " " 1 " • • • • • • emoa asan surun w· 'tu yang oeruasarxan paua peruoanan sis.em xearsipan nu 
mudah dilaksanakan karena Lembaga Negara I Badan Pemenntah jarang mengalami 
perubahan sistem kearsipan, Misalnya suatu Lembaga I Badan Pemerintah yang sudah 
mengalami perubahan dari sistem agenda ke sistem kartu (kaulbach) dari 1960 - 1976 

C. Penihahan Sistem Kearsipan dari I .emhaga Negara I badan Pemerintah yang 
bersangkutan. 

:t\,fist..lnva : 
Suatu Lcmbaga Negara I Badan Pcmcrintah sudah dua kali mcngalami pcrubahan 
struktur organisasi, yakni pada akhir Dcscmbcr 1966 dan akhir Dcscmbcr 197 4, rnaka 
dalam pembabakan kurun waktu sebagai berilnlt. 
l. Sampai dengan 1966 
2. 1967 -1974 
3. 1975 - ················· 

IC! ... 1, ... ,.. ... no- n .... ri .. istem 1, ..... ·111h ...... 1-. 1,. eo~C!+ .......... n.,...1 ... "" ...... U ... + ....... 1, ........... ;;,v.1,.~uu 10. ..t...•= .:,~ "'-' 1 .r-.u" ,.11.1~11 .av ;;,w~v.111 .r'VJ.£t vu.1 uu.tu .au.i u.~ dari tahun 1977 



VAti,1 dimaksud sistem kaulba: h vane .1.;n ... kai di Indonesia adalah disebut kartu .a..-« .. ~ -.... .. l,,J ~ , ..., t'....... .. ,.'-J,._ ....,. ...,. - . 

• • • ,t • l • '[."" °I-"" d • "• l I 1 • .......,f,- sistcm Juga ciscmn Kartu 1.'\..orcspon\ cnsi. Sistcm mcncrapxan ; mcmasai p .... tama 
Dcpartcmcn Kchakiman ( dulu Dcpartcmcn Yustitic ), dan diikuti olch Dcpartcmcn yang 
fain yaitu : Departemen Dalam Neged., Perburuhan dan Departemen .Peke1:_iaan Umum. 

2. Sist~m Kaulbach 

l Nomor Nomm:-r- Alamat Tanggal T--I!EIUHAL Nomor I Nomor I 
~ un_i_t~+--b_c_r_k_·P_.s~~l--~p~c_.n_c_Jnrn_·~a~~.----~~-+!~~~~~~~-+-=p-c_h_:m~·~~'t-ik_'-+l--~----c1 

I I I I 
I I 1 I 
I II I I 
! ! l 
! I I I 

I
I 11 i I 

i i i I ! I 
! I l 

I I I 
I I ! 

Norn.or Nomor ! Nomor j .t\Ja!.?-1-~;t. l D.AlU StTP, .. A.T !vil\.S!JK. I Nomor 
urut l herkas I peiigtfiii:i i I petunjuk 

i------~-+-!·~------1,__ __ ~~-----T_._a_n_Cr...t=~~a __ 1-+- __ 1_~_o_rn_·_n_T---i~P-·F_,R IH~!_A_LT_,_j,__~~----........-----------J 
i I i . 
I i l I 
i i I I 

I I I 
1. 1 I 

I I I L~ _ _l __ L l l __ _j___ I _J 

3. :K .. artu Agenda Surat Masuk dan Surat Keluar : 

1. Dilihat d.ui 1.-&" i)vHJimvau,iu. <Lm j)cu}'~Uliam1ya. 
a. Surat masuk rum keluar dalam pernberkasan dipisahkan 
b. P~ngdmnpobn seri11g, he.mp~ bendel-bendel bnlm 
c. Di'5U8Uit secara kronologis dari penciptanya, 

? Dilihat ,-1::.-t'i i'tiY'~wt"iQ:i'\'V:':i • ......... ....., r '-'1.J••.1.&.a.,,; .. 

a. Surat masuk dibcri nomor Rcgcstrasi 
b, Tujuan bcrkas tcfah ditcntukan 
c. PenyuSunan tidak bisa atau sukar diterapkan. 

Sehelum Sistem Agenda. ini digunakan di Indonesia, Sistem yang digunakan 
adalah "Sistem Register" sampai pada tahun 1976. 
Cm dari Sistem Register ini adalah: 

1. Sistem Agenda 

paket 

Misalnya: 
Lcmbaga Negara I Badan I'cmcrintah di Indonesia sccara rcsmi sudah mcngalami dua 
kali pcrubahan sistcm kcarsipan yfiitu : 
1. Dari Slstem Agenda ke Sistem Kaulbach. 

·J.. Dari Sistem v- aulbach 1r~ Sistem ,r 13...+u Kendali c· n.n1o ho~·n ) - Qt&.a. U'~ ,li.Jl.4 .i.~ \.. """'·.,~ .J.1£.V t-J> ~W.1. .l:''b.W. I..· 'lil.'W u...i.i. -, t'V.&." V ..... U. ., a 



Ukuran Kartu 2~\ 5 x 60 Cm dilipat dua 
Kar u1 ini dapat dilipat mer-tjadi dua yaitu bagian muka dan belakang. 
Dalam petak ini ditulis angka-angka yang menunjukkan perihal, menurut dafter pokok 

K. KOR.ES. depan 

I I 11: I I I I I I I I 
, 1 1' 1 1 1 ' I ' I 
I ! I I I ! ! 11 I • 
I I I I 
j j ,,. i I 
I I I I I I i I I 
I I I I I 
i I i I I 
I '1 I I I I I I 

I II. I I I I 
I I I I I I I I I I I I I i . . I I 

I I I ,11 I i 
I I ,I· I I I 
l 1, II ii I 

I I I i 

I MASUK I KELUAR I PETIJNJUK - - - 
i I I .PJ:!-N r A.1\IU:RJNU 
i-1 T-G- .. L~,-}-,o- ..... 1-=o-A--Ru---.-1-1s....,1-·---+-;1-TaL I KEPADA J SRT. 
I . I I SINGKAT I 

KA...~TUNO ...... ! ...... !TH .... 

! .. 
! 1. 

I~· I :). 
I A I "t. 
'A'; I ..1. 

I 
I .·fot I -.Jh 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
125. 

I 
I 
I 

i TGL I NO. 
i TERIMA I URUT 
i I 
I i 

jABCDERGHIJKLMN I PERTILAL 

Conteh : Kl\R.TU KORESPOr-.iTJENSI ( Dagian depan ) 

Sistem ini adalah bersamaan det1~an kaarsystem Hollandso Openhagen tahun 
1 91 s: .... ...._.,.. ,rt~t ....... -n;;no D 'DT TT T'7E dari n "' ...... nda 1\. if aka kaulbach dcnzan ·~rr'"l'"-"1""' ...1 ... 1 ... m J. 1.v _ya.ug u.1.va.n0,. • .UULJL.., • "1.1 1.J\.<J.a.l. '-"'· ..I.VJ.Q, a a.\.U a\.11 !;,'dl p,.,1.1=,a.ta.1.llud \UUa.t 

praktck di Indonesia. tclah bcrhasil tanpa mcmpunyai pctunjuk-pctunjuk atau brosur­ 
b .. 0i::inr '\.1'11''\i'r iiip"'1··~i Sistem lnl berlaku dan tahun 101 "u .:<"ll'\'\1"Vli {1.o.ng~,,. 10<~ dan ce, ... ,:n·r.; i .:iwi ,JUJ.J.0 u..1: Mt.at. z.:i ,....Ju u ~ .1."1'11. i a.II J .J. .:iu..tu}'..u. v.1.1. ....._.. J .Ju """ 1::1 v..u.u. 

resmi dipakai oleh Departemen Dalam Negeri pada tanggal 1 Januari 1958, dalam hal ini 
dibagi dalam daftar pokok inipun menurut / disesuaikan dengan kebutuhan Departemen, 
Misalnya: 

1. Sekr - Sekretariat.. 1 5 perihal 
2. Th - Tata Hukum 20 perihal 
3. Pend - Pendidikan Pegawai 20 perihal 
( Conteh kartu korespondensi lihat gambar ). 



g.Memasukkan arsip yang telah dibungkus ke dalam boks, sambil 
memherikan nomor difinitif hendel arsip yang telah dibungkus. 

1. Arsip Kacau : 
Dalam tahap penanganau arsip dinamis inaktif ini ada beberapa tahap yaitu : 
I, i Penanganan arsip Daftar A ( I ) Sementara 

Ialah pcnanganan arsip mcnurut pokok masalah. 
1. 2 Penanganan arsip Daftar B ( ll ) 

T-:.1-:.b nenanoanan .o;a-in atas kesamaan masalah ~U·.U:11· .!. 1- "t:'!.U+~~t-.1.!.!.+.!.I. U·-1. t~~.- 1.!-'l~t"t. .!.'-'t:'t. t:W..t..t.tM.~ L J.~U¥-- Y..Hll..S.: 

Penanganan ini ada 2 ( dua ) cam yaitu : 
a. Penanganan arsip Daftar B ( Il ) langsung dari arsip kacau, 
b. Penanganan arsip Daflar B ( TI ) dari Daflar A ( I ) 

ad. 1 . 1 Penanganan Am1p J Jaftar A ( I ) Sementara : 
a.Membersihkan arsip dari debu-debu dan kotoran dan memusnahkan 

semua bakteri dan serangga dengan bahan-bahan kimia, 
h 11,. ,r ........ n· ...... i..1..- ...... .,,_: ...... "n arsip d ........ dunlik ... e: ...... S'I: ... l...l • .1.v..1..v.u. :.::,u.:1u'l.t..!!.1 ui,:::.,.1._p .11v.t '",;,.1 c..ut u_p.U.."'I.U~.t s.1.1,:up. 

c.Mengelompokan arsip berdasarkan pokok masalah disusun secant 
kronologis. 

d.Membungkus arsip setebal ± 4 s/d 5 cm dan memberi nomor 
scmcntara. 

e.Mencatat dalam kartu menurut pokok masalah dan disusun menurut 
kronologis, sementara disusun menurut unit kerja dan kronologis lalu 
dibcri nomor difmitif ( nomor tctap ) pada kartu, 

f Membuat Daftar Pertelaan 

BABV 
T~TI..i\P-Tft .. HAP DALA~.,f PENANGANAN A~~IP IN.A.K.TIF 

/ 
II 

Sistem Kartu Kendali pola baru ini berlaku sejak tahun 1976 haail I .oka Karya di 
Pandaan Jawa Timur dengan menggunakan pola Klasifikasi Alpanumerik dan tahun 1979 
disempumakan kembali menjadi Pola Klasifikasi Numerik (sistem angka ). 

I 
I 

3. Sistem Kartu Kendall ( Pola Baro. ) 

K. KOR.ES. bclk 

I I I ! I I I 

I 11 
1 

II, I 
I I I I I 
I I I ,I I I 

I I I ', I I 

I I 1,1 
I 

I -I I 
i I I I 
I I I I 
I I I I 

I I I . 
I I 

I I~~- i j LI. I 12s. 
i 129. 
I j 30. I 1-n i I ..J.1. 

I I l I dst 
i I 
I I 
I I I I 
I I 
I I so. 
I ! I I 
I I 
I I 

I TGL I NO. I TERIMA I URUT 

I I 

.KARTU NO ! /TH . i PHP.J.HAL : 
I 

Conteh : I(A .... ~TU KORESPOl~UENSI ( bagian belakang ) 

I 

/ 

__.... I 



2. Arsip Terav..!f 
4-rR.;n T"" A trnif V""ng Cf_,..c,...,. 'lllt.f..hnr..... rl.t-»t..... herrl ..... Cf-» ... t,,....,. CIU':llhl !'(•ot~ i-erf:-+., ..la..,, 

.i Lt.t-.t.j;'"• • .t. •. f.!. J. UU· ., t.+.S. t'l'Y.1!.!.H+~U- IU'kH.!....1.1.) U ~N.HH·U \. ._,_ '-H.~.,_U!.J.'-1.UI. ~~~f1:t-i·\ t • .1.tM·~.U .. 1. t.·~- .. -V.t~i.\f. \~ .!.I. 

ma.~1h utuh penataanya, ditmgani shh: 
a. Diperiksa ke1nbali atas penataan dengan dasar s.i.';tem yang telah dipergunakan. 
b. :Ciiertibkan pengaluran fiaiknya, sehingga penemuan kernbali dapai iancar. 
c. Art,;ip yang tidak diperlukan iagi oleh I ..emhaga Negara/ Hadan Pemerlntah hi~a 

dibuatkan dafar pertelaannya untuk di..1nus11ahkan. 
d. Atsip yang sud.ah tidak diperg1m.akan untuk kepentingan sehari-h.ari bisa 

..i:i...n ... +t-._T"I A ... ft ..... __ ...... 1 ...... "T"I''"' U!"*""'t,. A;l!;'.!"'9".,,t,.1,..,,,... 1, ... K--~·t"r A-~- 1-. .......... i.. 't.JU,!\..U.lU";.U.U. U£U. lU pv.lL'<.!.lU£UU.ljU u.,~.e ~.1u .. u .. r..u.u. .l'-"-' .1. uu. v J. Uo<.l,P ..!.-•U'l,,!.lllU. 

( Sesuai alur mekanis:me pemindahatiipeiiyeralian at'Sip in ak1if dan statis pada 
lamo:iran keoutus.a11 ini.) 

Jl .I. I 

g. l\iernbuat Daf"iar P,·rtela.an. 
b. !\.1emasukan kamper ke dalam bob yang telah dimasul<l arsip. 

f. 

... 
'!!.'. 

Penanganan arsip dengan Daftar ( ll ) dari arsip Daftar ( l ). 
a. Mernbuka arsip dalam boks hasil penanganan daflar A { T ) 
h. Mengidentifikasikan antara seri, rubik dan dosir. 
c. Mengklasifikasikan I mengelompokan antara seri, rubrik dan dosir disusun atau 

kesamaan masalah dan kronologi, 
d. Membungkus arsip setebal :I: 4 s/d Scm, beri. nomor sementara, dicatat dalam 

kartu menurut seri, rubrik dan dosir beri nomor sementara sesuai dengan hasil 
seleksinya, 
Pengelompokan kartu-kartu ( Fiches Manuvere ) menurut seri, rubrik clan dosir 
dan disusun menurut kronologis lalu diberi nomor definitive ( lelap ) pada kartu 
sementara. 
Memasukan arsip yang telah dibungkus ke dalam boks sambil memberikan nomor 
dcfinitif ( tctap ) scsuai dcngan nomor dcfinitif pad.a kartu.. 

membasmi, 

h.Memberi 1- •. ampet· dalam boks arsip. 
ad.1.2 I'cnanganan Arsip Daftar B (II) langsung rum arsip kacau : 

a.Dalam boks yang tclah tcrisi arsip. 
b . .w1embernihkan arsip dari kotoran-kotoran dan 

memusnahkan bakteri dan serangga dengan bahan kimia. 
c.Memilahkan antara arsip non arsip rum duplikasi, 
d.Mengidentifikasikan menurut seri, ruhrik dan dosir. 
e. Mengkla .. silikasikan I mengelompokan a.'tip menurut Men; d\ruhrik dan 

dosir dan disusun secara kronologis. 
f Membungkus arsip setebal 4 s/d 5 cm, be.ri nomor sementara, dicatat 

pada kartu Iisis menurut seri, rubrik dan dosir sesuai dengan haail 
seleksi, 

g, Atas dasar catatan pada waktu tadi dibuat skema mana yang masuk 
pada seri, rubrik dan dosir. 

t.. '0 ......... -1,.. ........ pok ...... 1, ......... ~ ( p: ... i.. .... 1',f.,,n,, .... - ...... 9'01 __ .... rrrf 4"-~ """11......,:1, ..t ... n 
U.A. ~-.UC,!\..' V.U.l I\JnLU.l .at!J.!.U \. 1.~.!.1tr;.'i:, .l.VJ .•. ~ .. U.-U'-''ta.il.'u ) .!..1.!.':..'.llUl.U .. o~J.-', .l\. Lil.U.~ U~l!. 

dosir disusun menurut kronologis Ialu diheri nomor definitif ( tetap ) 
pada kartu yang telah diberi nomor sementara tersebut, 

i. Mcmbuat Daftar Pcrtclaan ( daftar susunan arsip ), scsuai dcngan 
susunan kartu di atas, 

j. Memasukan arsip yang telah dibungkus ke dalam boks sambil 
memberikan nomor definitif pada kartu. 
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Unit keria I unit pcugulah y,uig menciptakan dan 
menerima arsip atau darimana arsip berasal. 
ruknp jelas, 

Cukup jelas. 
Pejabat yang bertanggung jawab atas penyimpanan 
arsip. 

Tempat dirnana arsip in aktif diaimpan. 

dilimpahkan, 

sebaaai ..., Lembaga Negara I Badan Pemerintah ... an 
scbagai lingkungan induk pcnciptaan arsip, 
Cukup jclas, 
Pimpinan Tertinggi JJ1sta11si I bagian Struktur daripada­ 
nya I kepada siapa tanggung jaw ab instansi sehari -hari 

niterima tnhw 

3. Asal Arsi» 

2. T .okaai Penyimpanen 
Alamat dan Telepon 
Penanggung jawab 

Alamat dan Tclcpon 
Penan~7IL.rig jaw ab 

1. Instansi 

Petunjuk Pengisian Kolom Survei Arsip 

I T.A.NDA TANGAN 
i PENA..l.JGGUNG JAWAB 
i 

I 

I 
12. TANGG.A..L I 

I 
I 
I 
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11. NA.MA U .. A..N TANU.'°'. 
TANG.-\N PETUGAS SURVEI 

j KLJ\ST­ I F-IY~..SI 

l 
I nost .... I v,.JJ.l\. 
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KACAU 

TID.AK 
ADA 

LAIN 
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I Ill 
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I 7. 

'11'.1ACH~~ '1 '1 I 
RRhDhRI -~ I , I 

ARSIP : baik I rusak 

RUA NGAN: haik / lernbah / leering 
I I KOi\11)iSi FiSTK 
I 
i 
l 

I 4. 

I 
I r 5. I 
I 
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DITER.Il .. 1A T ,~T.I'",..JN 
I I ASAL J\RSIP 

I 

~ 
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2. 

1. 
I i I INSTANsr I ALA1\1A_T_&_ .. P_H_o_:r_~IE_· __ j~~~~--N~UNG 1.~~.-w._!\B _ 

---,-L-.OK.A..SI "T I 

I PENYI~.1PANAN I AL.A.Jv!AT & PHONE I PENANC..OUNG JA .. WAB 
1 1 I 

SUR.VE! - AR.SIP 



Jenis fisik arsip, terdiri dari jenis arsip a.pa saja yang 
sedang disurvei, 

Cukup jclas 
Unit l;eija dan instansi yang ili.inakBud. 
Arsip yang ada (tertua )! dibuat tahun berapa dan yang 
tF.rmmfa t?hun berapa. 
Jumlah arsip yang ada. 

DAFT.AR IKHTIS.~ ARSIP 

Cara pengisian kolom 

Catatan : Ukuran formnlir disesuaikan dengan kebiasaan standar atau kebutuha.n instansi 

Daf-.fKht. 

4. Kuantitas 
5. J enis Fisik 

L Nomor 
2. Unii kerja/ Asal i\rsip 
3. Kurun \.V aktu 

masing-masing. 

I I I I I I I 
! I I I I I I I I I I I ! I 
I I I I I I I 
11 

'I 11 I i I I I I I I 

I I I I I I I 
I I I I I l I I I I I l I ! 
l I ! I I ' I 
I I I I I I I 
! I I '1 I '1 I I I l I I 
I I I I I i I l I I l 
I ! I t I I 
I I I I I I I I I I I I 

I 

Tanggal mengadakan survei, 

Beri tanda "\!" bila masuk diantaranva. ., 
Orang yang dimaksud adalah 
penanggung jawab lokasi penyimpanan arsip. 
,..... 1 ... x.uxup jeias. 

Kondisi ma:ng.en dimana arsip tersimpan. 
Kcadaan arsip, apakaii. arsip dalam kcadaan rusak, baik, 
Kotor dan scbagainya, 
Beri iamb ... V" bila termasuk diantara .. n.ya. 
Jumlah arsip yang tersimpan, 
Awal tahun s/d akhir tahun arsip yang disurvei, 
Beri tanda -v= bila termasuk diantaranya, 

2 

UNIT 
KEPJA 

I I 
I I I . . I 
I I I . 
i I 
! I 
i i 
I I 
I I 
I ! 
i I I I 
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I I 
I I 
i I 
l I 
I I , I I I l I , I 
l l I I 

I I 
: I 
I I 

I I 
I I 
i i 
! I 

I NO I 
l I 

ALA.MAT: 
·1J1LEPON: 

INST.ANSI: 

10. Tanda Tangan 
penanggung jawab 

11. N. ama dan Tanda 
Tangan Petugas Survei 

12. Tanggal 

j, Jenis Fisik 
6. Kuantitas 
7. Kurun Waktu 
8. Jalan Masuk 
9. Pcnataan 

4. · Kondisi Fisik Ruangan 
Arsip 



4. fangka waktu 

3. T a h u n 

1.Nomor 
2. Is i 

\ 
Nomor urut at'Sip 
Uraian masalah secara singkat 
T ahun, bulan dan tanggal, 
Bila tidak ada bulan dan tanggal cukup tahunnya saia, 
11..,f........, ....... ~..,1,1,...,....,J·..., ..... n-t,....., I -t ..... n~ .... 1 '".,..,,t,+., ...,,...._,,.;_..._.,. ,......, 0-1..,, ,4; 
l\-.LY..I.U+J.5;,J~+iu.,:.u.u. tti!.5&1!i:.t+ ,r HH. t:ie,U~ ,., H.L'lz..H:+ r•".a'.&.!.J .U!.!..r•t. U~.U. U·.i~!.J.-• ~f-J. 

T .embaga Negara i Badan Pemerintahan yang bersangkutan 
sesuai dengan kebutuhan, 
J 1 1 t t • urman DO.KS arsip. 
I )i 1Q1 menurut kebutuhan, 

5. J umlah 
6. Keteranean ·-· 

Petunjuk Pengisian 
DAFT • ..\...'ll W ~-i(.TU PE~~A.NAN A~'llSIP 

KEP ALA l)NIT KEARSIP Al--1 

Catatan : U1A'Uran formulir discsuaikan dcngan kcbiasaan standar atau kcbumhan instansi . . masmg-masmg, 

5 4 3 2 

KET. I NOMOR I 
I 

JANGK.WKT I JU~fL.AH 
PENY1MP. 1 

TAHUN ISI 
( I fP.l\T AN 1\.1.J\SA f .l\ H) 

.AL .. .i\.ivlAT : 
TELEPON: 

T.AMPiRAN TNRTANRT: 

DAFTAR WAKTU 
PEfil'IlvfP ;\.i~Ai~ ARBJP 

9. Keterangan 

7. Pcnataan 

6. Jalan Masuk i\t'sip, vana ada oenataannva disusun berdasarkan sistem 
., ...,,. .& If/ 

apa. {Agenda, Kaulbach atau Kartu kcndali) 
Pcnataannya bcrdasarkan sistcm apa. 
LokaBi I tempat penyir11pai1ru1 arsip. (diruangan kei:ia atau 
di tempat tersendiri) 
Keadaan fisik arsip manpun ruangan tempat penyimpanan 
arsip. 

8. Lokasi 



4. Ju m 1 ah 
5. Keterangan 

Nomor urut ar:;ip. 
Unit pencipta arsip. 
Tahnn, bulan dan fangg~ bila tirhi'!( ada bulan dan ta.11gg;a! 
cukup tahunnya sqja . 
.Turnlah boks araip. 
Kelainan-kelainan atau kekhususan-keklmsusan yang ada 
misalnya kertas sudah rapuh, tidak Iengkap dan sebagainya. 

1. No mo r 
2. Unit Kerja 
3. T ah u n 

Petunjuk Pengisian 
DAFTALl. PERTELAA11\T ALtSIP SEivffiNTARA 

K.EPALA UNIT KEARSIP AN 

............. ' - - i .. 

Catatan : Ukuran formulir disesuaikan dengan standar atau kebutuhan instansi masing- 

KETERANGAN JlJMLAH ·1Att1Ji'\f lJNff K.ERJA NOMOR 

TELEPON: 

INST.ANSI: 
lu.,.AivtAT : 

DAFTAR PERTELAAN .A ... llSIP SErvIBNT .. AlL~ 

5 4 3 2 



- TASll\,fAN 

BUPATIPATI 

~/ 

Dengan demikian pencarian arsip in aktif lebih cepat dan tepat, 

dijadika."1 pedoman dalam pelaksanaan penataan arsip in aktif. Dengan adanya pedomaii 

tersebut maka arsip in aktif yang ada di unit keria dapat dikelola dengan baik sehingga 
dapat mengurangi volume arsip yang tidak mempunyai nilai guna, Sehinaaa arsip in aktif 

lebih tertata, bukan hanya tertumpuk pada Gudang -gudang I Record Center. di 

linskunzan Pemerintah tc,... abupaten Pati .l.U.!.Q1'-'+.!.-Qlll .1 9t='.U.L1='.t..! .. t.!. of:U- .!.~.t.••-•U .. U .Y.U. <\ U ~ 

Demildan Pedoman Penataan ;t~ .. rsip In Akrlf lni disusun dengan harapan dapat 

BABV 
rENUTUr 

-::c -.--::·-------.-· - - ::·. -- I 

l ~#, .. , F I 



.• I ~ 

[C. i ;,, • 

-: i ~ - ~ I =\ 
- - --- -- 

. '_: 

1
! 
~ 
Jo,,"'4 

Cf.i 
~ 
~ 

I 
•ll"f I 1i c, I -~ I 
~ I 
~ I 
c: .. .. I 
~ I ~ ....--1 
:..t ~ \-1 I ..... 0 ~~~I 0.. ~ .. o~o· 
~ E- ;L'.; I 
~ z ~ 
~ 

C,j ~ 
~ t-4 -< i ,,G. E- l ~ I 

t--1 cl~ i 
~ I - w_ 
::::2 :::: 

~ ~ ii; ~z I 
I ~~ ! ,ZH I ,...... ~ I .,,., ~ I - .. t"'I. 

t:I ,=::; I 
~~ I 

I ~< I ~~ I 
Q~ i o~ I 

I 
t,"j~ I 
tv' ~ I :, ..... ....... r-« I '7 l,...c 
l"'-1 ~= <l:; en I 
..J rv: I fl ::;:: 
"'-' ""-; 

~ t"'.J. 
~~ I 

I C'l ...._, 

I z~ r-, Z ~ ·~ ~. ~ 
fTl ~ I 
~ I 
b'i l 
~ I 
~ I ~ µ., 
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