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A. Pendahuluan
Filing sistem wilayah (geografis) ialah sistem penyimpanan dokumen, berkas atau
arsip yang dijadikan pedoman
dalam menemukan kembali arsip

secara cepat yang
o W diselenggarakan berdasarkan
| - daerah atau letak wilayah dari
_____ ** pengirim surat atau wilayah yang
dikirimi surat. Dalam
penyelenggaraannya system ini
harus pula dibantu oleh system
yang lain yaitu dengan system abjad atau sistem tanggal. Secara singkatnya
Sistem penyimpanan arsip berdasarkan wilayah/daerah asal arsip. Misanya :
negara, propinsi, ibukota propinsi, kabupaten/kotamadya, pulau, kepulauan, dsb.

B. Pembuatan Klasifikas Arsip
Sebagaimana sistem penyimpanan yang lain, untuk sistem wilayah juga
menggunakan daftar klasifikasi, yaitu daftar klasifikasi wilayah. Untuk membuat
daftar klasifikasi wilayah, pengetahuan tentang nama wilayah, di suatu kota,
provinsi, kabupaten, bahkan negara, sangat diperlukan. Daftar klasifikasi wilayah
memuat pengelompokan wilayah menjadi wilayah utama, sub wilayah, dan sub-
sub wilayah. Wilayah-wilayah disusun berurutan sesuai dengan urutan abjad.

Daftar klasifikasi wilayah dapat dibuat melalui beberapa macam, antara lain

sebagai berikut.

1. Menurut Nama Negara, yaitu daftar klasifikas wilayah yang dibuat
berdasarkan  pengelompokan  wilayah  berdasarkan nama  negara.
Berikut contohnya.

Asia(wilayah utama)
AsiaTenggara (sub wilayah)
Brunei (sub-sub wilayah)
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Indonesia
Malaysia
2. Menurut Pembagian Wilayah Administrass Negara, yakni daftar klasifikasi
berdasarkan pengelompokan nama wilayah administrasi suatu negara. Berikut
contontoh daftar klasifikasi menurut pembagian wilayah administrasi negara.
JawaBarat (provinsi)
Bandung (kota’kab.)
Depok Jaya (kecamatan)
Pancoran Mas
Sukma Jaya
3. Menurut Wilayah Administrasi khusus, yaitu daftar klasifikasi yang dibuat
berdasarkan pengelompokan wilayah administrass yang khusus untuk
kepentingan suatu badan/instans tertentu. Berikut daftar klasifikass menurut
pembagian wilayah administras khusus untutu kepentingan suatu
badan/instansi tertentu.
Wilayah 1
Sumatera
Banda Aceh
Medan
Padang
Palembang
Jawa-Bali
Bandung
Denpasar
Semarang
Surabaya
Wilayah 2
Jabodetabek
Bekasi
Bogor
Depok
Jakarta

Tangerang
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