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  Tinjauan Mata Kuliah 
   

erancangan klasifikasi dalam kearsipan merupakan materi penting untuk 

mengidentifikasi keberadaan arsip. Dengan adanya klasifikasi arsip, hal 

itu akan memudahkan pengguna menyimpan dan menemukan kembali. 

Melalui mata kuliah ini, mahasiswa diharapkan dapat merancang skema 

klasifikasi arsip untuk mendukung pengelolaan arsip dinamis. Untuk 

mencapai maksud dan tujuan di atas, pembahasan Buku Materi Pokok (BMP) 

ASIP4433 Perancangan Skema Klasifikasi dibagi dalam sembilan modul 

yang saling menunjang dan mempunyai keterkaitan satu sama lainnya.  

Modul pertama tentang pengaturan informasi bisnis membahas  

karakteristik arsip dan konsep pengelolaan arsip dinamis; pengertian dan 

manfaat klasifikasi arsip; serta manfaat pengembangan perangkat klasifikasi 

arsip dalam pengelolaan arsip dinamis.  

Modul kedua tentang perangkat klasifikasi arsip membahas instrumen 

pengelolaan arsip dinamis; pengertian skema klasifikasi bisnis; dan  

pengertian tesaurus fungsi. 

Modul ketiga tentang tingkatan klasifikasi arsip membahas pengertian 

tingkatan klasifikasi arsip; istilah klasifikasi menurut tingkatannya; dan 

pemberian nama/judul pada arsip. 

Modul keempat tentang persiapan merancang skema klasifikasi arsip 

membahas tinjauan manfaat perangkat klasifikasi; penyusunan skema 

klasifikasi bisnis; dan penyusunan skema klasifikasi arsip. 

Modul kelima tentang indeks untuk temu balik membahas tinjauan 

manfaat perangkat klasifikasi; penyusunan skema klasifikasi bisnis; dan 

penyusunan skema klasifikasi arsip. 

Modul keenam tentang pengelolaan arsip sejak penciptaan dengan 

menggunakan skema klasifikasi membahas penentuan arsip yang akan 

dimasukkan dalam sistem kearsipan; pembuatan berkas arsip; serta 

pemberian klasifikasi dan indeksasi arsip. 

Modul ketujuh tentang pengelolaan seri berkas berdasarkan skema 

klasifikasi membahas pengaturan berkas ke dalam seri dan dokumentasi 

sistem pemberkasan. 

Modul kedelapan tentang kontrol arsip dalam pengelolaan arsip 

membahas kontrol arsip dan identifikasi titik-titik kontrol. 

Modul kesembilan tentang maksimalisasi kompetensi sumber daya 

manusia perancang skema klasifikasi membahas kompetensi sumber daya 
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manusia kearsipan dan kriteria seleksi untuk sumber daya manusia perancang 

skema klasifikasi. 

 

Manfaat dan relevansi mata kuliah 

Mata kuliah Perancangan Skema Klasifikasi ini akan bermanfaat bagi 

Anda yang ingin mempunyai kompetensi dapat merancang skema klasifikasi 

arsip untuk mendukung proses pengelolaan arsip dinamis. 
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