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Tinjauan Mata Kuliah 
 

rsip tercipta dari kegiatan perorangan atau  korporasi, baik pemerintah 

maupun swasta. Sebagai produk akhir dari suatu kegiatan sebagian arsip 

akan digunakan kembali untuk merancang kegiatan selanjutnya. Perancangan 

kegiatan ke depan secara umum tidak dapat dipisahkan dari kegiatan 

sebelumnya. Arsip akan memberikan informasi apa yang telah dikerjakan 

dalam merancang kegiatan yang akan dilakukan ke depan. Informasi yang 

tekandung di dalam arsip akan mudah dikomunikasikan jika arsip diolah 

dengan baik.  

Pengolahan arsip yang baik dapat diukur dari sejauh mana arsip mudah 

ditemu kembali. Sistem sarana temu kembali arsip memegang peran penting 

dalam pengelolaan arsip. Pengelolaan arsip secara umum dipengaruhi oleh 

empat komponen, yaitu tata naskah dinas, klasifikasi arsip, Jadwal retensi 

arsip, dan klasifikasi keamanan dan akses arsip. Keempatnya berkaitan satu 

dengan yang lainnya sehingga harus tersedia semuanya. Mahasiswa kearsipan 

harus memiliki kemampuan untuk menggunakan keempat komponen tersebut 

dalam pengelolaan arsip. 

 Mata kuliah ASIP4436 Perancangan Skema Klasifikasi dan Tesaurus 

disajikan kepada mahasiswa untuk memahami sistem pengklasifikasian arsip. 

Klasifikasi arsip merupakan kegiatan utama arsiparis dalam menyiapkan 

sistem temu kembali. Klasifikasi merupakan proses penentuan sesuatu untuk 

dimasukan ke dalam kelompoknya. Klasifikasi dapat didasarkan atas alfabetis, 

numerik, alfanumerik, atau kronologi. Sedangkan tesaurus merupakan sarana 

untuk menentukan “kata tangkap” yang akan dijadikan dasar dalam 

menentukan klasifikasi. 

Mata kuliah ini memiliki bobot tiga SKS (Satuan Kredit Semester). 

Dengan demikian, mata kuliah ini terdiri atas  sembilan modul. Kesembilan 

modul tersebut adalah: 

1. Modul 1: membahas tentang karakteristik arsip dan pengertian klasifikasi 

arsip 

2. Modul 2: menjelaskan tentang perangkat klasifikasi arsip dan tesaurus 

3. Modul 3: menjelaskan tentang perancangan skema klasifikasi arsip 

4. Modul 4: membahas masalah kebutuhan perancangan tesaurus dalam 

penyusunan skema klasifikasi arsip 
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5. Modul 5: membahas tentang penggunaan klasifikasi arsip dalam 

pengelolaan arsip dinamis 

6. Modul 6: membicarakan masalah penggunaan tesaurus dalam temu balik 

informasi 

7. Modul 7: menjelaskan tentang pengelolaan seri arsip berdasarkan skema 

klasifikasi 

8. Modul 8: menjelaskan tentang hubungan antara tesaurus dan  jadwal 

retensi arsip 

9. Modul 9: menjelaskan tentang model pengelolaan arsip 

 

Setelah mempelajari bahan ajar mata kuliah Perancangan Skema 

Klasifikasi dan Tesaurus mahasiswa diharapkan memiliki kemampuan 

menjelaskan skema klasifikasi kearsipan dan tesaurus sesuai fungsi organisasi 
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Peta Kompetensi 

Perancangan Skema Klasifikasi dan Tesaurus 
/ASIP4436/3 SKS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


