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| M‘ehimb'ang: bahwa untuk melaksanakan ketentuan Pasal 30 ayat (4)
B Peraturan Daerah KabUPaten KaranganYar Nomor 11 Tahun . |
L 2018 tentang Penyelcnggaraan Kear31pan, perlu mcnctapkan i ;‘;: : "
v ' Peraturan Bupatl tentang Pedoman Program Ar31p Vltal -' L
: Menglngat : 1 Undang Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang_ﬁf-:"‘ ~ .‘" :
S ,'Pembentukan Daerah daerah Kabupaten . dalam o
} "}zfv'fngkungan Pr0v1r181 Jawa ’I‘engah - o
2 Undang‘Undang Nomor 8 Tahun 1997 tentang_ﬁ;_"-_" -
’Dokurnen Perusahaan (Lembaran Negara Repubhk -} ‘   ' | |
S ..»3”Indone31a Tahun 1997 Nomor 18 Tambahan -
o " Lembaran Negara Repubhk Nomor 3674) B R
: 3 j‘i_-vandanngndang Nomor 43 Tahun 2009 tentang-:
»Kearsxpan (Lembaran Negara Repubhk Indonemaf}f,"j_f."‘_:_b‘»
L ,:Tahun 2009 Nomor 152 Tambahan Lembaran Negara}f‘,ff‘j_
a S »;Republlk Indonesra Nomor 5071) R SRR
"'i‘r-"j?ni-?,r,;.;"i-::-"Undang Undang ‘Nomor 23 Tahun 2014 Ctentang . .
o | Pemermtahan Daerah (Lembaran Negara Repubhk-‘vj‘ o '
,'_.!Indonesm Tahun 2014 Nomor 244 Tambahanv»-f. :
‘:'i"Lembaran Negara Repubhk Indonema Nomor 5587),“’5, :

sebagalmana telah dlubah beberapa kah terakhlr,‘_“.‘;

o dengan Undang-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang‘f“ B
e I Pe mbahan Kedua Atas Undang-Undang Nomor 23 L



10.

Tahun 2014 tentang Pemerintahan Daerah (Len‘ibaréﬁ
| Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 58,

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia
Nomor 5679); -

Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2008 tentang
Pgnyelenggaraan Penanggulangan Bencana (Lembaré.n'
Negara Republik Indonesia Tahuh 2008 Nomor 42,
Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesm‘
Nomor 4828); |

. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan (Lembaran Negara Repubhk
Indonesia Nomor 53 Tambahan Lembaran Negara
Repubhk Indonesna Nomor 5286), ”

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor ' 06 Tahun 2005 tentang Pedoman
Perlindungan, Pengamanan dan Penyelamatan
Dokumen Al‘Slp Vital Negara o , |

Peraturan Kepala Arsxp Nasmnal Repubhk Indonesia
Nomor 49 Tahun 2015 tentang Program Ars1p Vital di

- Lingkungan Arsip Nasional Repubhk Indonesia (Berita

Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2095);
Peraturan ‘Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1
Tahun 2015 tentang Penyelenggaraan Kearsman d1
Provinsi Jawa Tengah (Lembaran Daerah Provinsi Jawa
Téngah Tahun 2015 Nomor 1, Tambahan Lembaran
Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 75);

Peraturan Daerah Kabupatevn} Karanganyar Nomor 11
Tahun 2018 tentang Peﬁyelenggaraan Kearsipan
(Lembaran Daerah Kabupaten Karanganyar Tahun
2018 Nomor 11,} Tambahan- Lembaran Daerah

Kabupaten_ Karanganyar Nomor 89);



_, ; MEMUTUSKAN : »
- .Menetapkan : PERA’I‘URAN BUPATI TENTANG PEDOMAN PROGRAM ARSIP
- VITAL.

| - Pasal 1
Pedoman Program Arsip Vital scbégaimana tercantum dalam
Lampiran yang merupakan bagian yang tidak terpisahkan

dari Peraturan Bupati ini.

Pasal 2
Peraturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal

diundangkan. |

Agar  setiap orang. ‘mengetahuinya,’ - memerintahkan
pengundangan Peraturan Bupati ini dengan penempatannya

dalam Berita Daerah Kabupaten Karanganyar.

Ditetapkan di Karanganyar
~ pada tanggal 4 Juli 2019
) | | BUPATI KARANGANYAR,
- S ud

JULIYATMONO
Diundangkan di Karanganyar
pada tanggal 4 Juli 2019 ,, o
SEKRETARIS DAERAH KABUPATEN KARANGANYAR
ttd

SUTARNO
BERITA DAERAH KABUPATEN KARAN GANYAR TAHUN 20 19 NOMOR 60

alinan sesual dengan aslmya




A.

LAMPIRAN |
' PERATURAN BUPATI KARANGANYAR
NOMOR 60 TAHUN 2019
TENTANG
PEDOMAN PROGRAM ARSIP VITAL

BAB I |
PENDAHULUAN

Latar Bclakang
Untuk menjamin ketersedlaan arsip yang autentlk dan terpercaya
menjamin pehndungan kepentmgan negara _dan hak-hak keperdataan

rakyat, serta mendinamiskan  sistem  kearsipan,- diperlukan

penyelenggaraan kearsxpan yang sesuai dengan prinsip, kaidah, dan

standar kearsipan. Begitu pentingnya arsxp bag1 kemaslahatan seluruh
bangsa Indonesia, sehlngga negara»mela]m Undang-Undang Nomor 43
Tahun 2009 tentang KearSipan khususnya - Pasal 9 ayat (3) telah
mengamanatkan kepada selu‘ruh Pencipta Arsip untuk melaksanakan
pengelolaan arsip dinamis, yang meliputi arsip vita_il, arsip aktif, dan afsip

inaktif. Arsip vital mempunyai manfaat besar bagi organisasi penciptanya,

_bukan hanya sebaga.i‘ bahan pefencanaan, pengambilan keputusan,

pengawasan, d.a'n bﬁkti " akuntabilitas kinerja, melainkan menjadi
persyaratan dasar bagi. kelangsungan op}erasibonal penCipta arsip, tidak
dapat diperbaharui, dan tidak dapat digantikan apabila rusak atau
hilang. Atas dasar halv"tersebut di atas, maka dalam Pasal 56>Undang-
Undang Nomor 43 Tahiin 2009 tentang Kearsipan ditegaskan bahwa
setiap Pen01pta Arsip Wajlb membuat program arsip vital.

Dinas Kears:pan dan Perpustakaan Kabupaten Karanganyar selain
sebagai Lembaga Kearsipan Daerah juga sebagai Pencipta Arsip yang

tidak terlepas dari kewajiban melaksanakan program arsip vital. Bahkan

Lcrnbaga Kearsxpan Daerah Seharusnya menJadl model bagi Pencipta

Ar51p yang lain khususnya dalam penyelenggaraan program arsip vital.
Agar program arsip vital dapat ber;]alan dengan lancar maka perlu
dllaksanakan sesuai dengan ketetapan yaltu diawali dengan penetapan

kebijakan, pengorgamsasmn arsip vital, sumber daya manusia pengelola




| ar31p v1tal pengadaan sarana dan prasarana sesuai standar, prosedur
baku pengelolaan serta monltonng dan evaluas1 terhadap pelaksanaan
program arsip vital. ' . '

Sebagai langkah awal agar program ar31p vital Pemermtah
- Kabupaten Karanganyar dapat dxlaksanakan secara efektif, diperlukan
| pedoman yang akan dljadlkan acuan dalam penyelenggaraan program
- arsip vital di hngkungan Pemermtah Daerah Kabupaten Karanganyar
Melalui pelaksanaan program tersebut dlharapkan semua Orgamsasr
Perangkat - Daerah/Badan Usaha = Milik - Daerah/ Pemerintahan -
Desa/Lembaga Perididikan/ Organisasi Politik/ Organisasi Masyarakat di
Kabupaten Karanganyar dapat mengelola arsip v1talnya sehmgga dapat,

-~ dimanfaatkan sebesar-besamya untuk kepentmgan orgamsam

Maksud dan Tujuan
Pedoman Program Arsip Vltal dlsusun ‘dengan maksud untuk
memberikan petunjuk/pedoman bagl ' Orgamsam - Perangkat :
Daerah/ Badan Usaha Milik Daerah/Pemerintahan: Desa/ Lembaga,
Pendidikan/ Organi‘sﬁasi :Polliti‘k/ Organisasi Masyarakat dalam mengelola
arsip vitalnya. , - v | - v |
Pedoman Program AI'Slp Vital dxsusun dcngan tujuan sebaga_t berlkut
1. mewujudkan pengelolaan arsip vital yang andal yang mampu ‘
- menjamin tersedianya arsip vital dengan cepat tepat dan aman sesuai-
dengan Pedoman Program Arsip Vltal
2. menjamin kesclamatan dan keamanan arsip v1ta1 sebelum maupun
sesudah bencana; | | |
3. mendukung dan memperlancar penyelenggaraan administrasi
Pemerintah Daerah; _ D -
4. mendukung layanan publik melalui akses informasi publik yang
bersumber dari arsip vital; | _ o |
5. mempertinggi mutu pengelolaan ars1p dlnamls, dan
6. mendorong pengembangan model pengelolaan al'Slp V1ta1 di

’hngkungan Pemerintah Kabupaten Karanganyar "

. Sasaran

) Sasaran Pedoman Program Arsip Vital adalah unit kerja Eselon H dan

~ Eselon III tertentu yang menyelenggarakan program arsnp vital.



D. Ruang Lingkup

Ruang lingkup Pedoman Program.Arsip Vital sebagai berikut:

1.

| ‘Pendahuluan, meliputi: Latar Belakang, Maksud dan ’I‘t,uuan
Sasaran, Ruang Llngkup, dan Pengertlan, ' '

Pengorgamsas:an Sumber Daya Manusm (SDM) serta Sarana dan‘

o Prasarana

Prosedur pengelolaan, pehndungan dan pengamanan arsip v1ta.l
Ketentuan Akses Arsip Vital; '

Sanksi Admlmstrat_lf .

Prosedur Pengelolaan
1.

Identifikasi, memuat: anahsls orgamsam, pendataan pengolahan, dan
penentuan arsip vital. - ’ .
Penataan Arsip Vital, mehpuu pemcnksaan, menentukan indeks
berkas, penggunaan tunjuk silang, pelabelan dan penempatan arsip.
Menyusun Daftar Arsip Vital yang ada di Unit Kelga

a. Pehndungan dan Pengamanan Ar31p V1tal

1) metode pehndungan arsip vital, meliputi: duplikasi,
pemencaran dan dengan peralatan khusus (vaultzng)

2) pengamanan fisik arsip vital, mencakup: sistem keamanan |
ruang penylmpanan, tingkat ketmgglan penempatan struktur

| bangunan dan penggunaan ruang.

3) pengamanan 1nforma31 arsip, mehputx menjamin penggunaan
oleh pihak yang berhak, memberi kode rahasia, dan
menetapkan spesifikasi hak akses.

b. Penyelamatan dan Pemulihan :
1) penyelamatan, meliputi:v evakuasi arsip vital, identifikasi jenis
arsip,}pémulihan kondisi (recovery). '

2 pemulihan (recovery), meliputi:- stabilisasi- dan pelindungan
arsip yang dievakuasi, penilaian tingkat kerusakan dan
spesifikasi kebutuhan pemulihan, pelaksanaan penyelamatan, "

‘ prosedur penylmpanan kembali, dan evaluasx

3) ketentuan Akses Arsip Vital, memuat

, Ketentuan akses bagi pengguna yang berh}ak di lingkungan A

| "invternal’ dan penggu_ha yang berhak di lingkuiflgan eksternal.



. Pengertiain

5 Dalam Peraturan Bupati ini yang dimaksud dengan:

Lo 1.-.

Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk
dan media sesuai dengan perkembangan teknologx informasi dan
komunikasi yang dibuat dan dltenma oleh lembaga negara,

: pemermtahan daerah lembaga pendldlkan perusahaan, organisasi

pohtlk organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam
pelaksanaan kehldupan bermasyarakat,vberbangsa,v dan bernegara.

. Arsip Dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam

kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka 'waktu tertentu.
Arsip Aktif adalah ars1p yang frekuensa penggunaannya tinggi
dan/atau terus menerus. ,

Arsip Inaktif adalah ar31p yang frekuen31 penggunaannya telah
menurun. ' ‘ . ‘
Arsip Vital adalah arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan
dasar bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat
diperbarui, dan tidak tergantikan apabila rusak atau hilang.

Akses Ar31p adalah ketersedlaan arsip sebagal hasil dari kewenangan

“hukum dan otorlsasn legal serta keberadaan sarana bantu untuk

mempermudah penemuan dan pemanfaatan arsip.
Daftar Arsip Vital adalah daftar yang sekurang—kurangnya memuat

nomor urut, kode klasifikasi, deskripsi ar81p v1ta1 tahun, volume,

- tingkat keaslian dan kcterangan

- Identifikasi Ar31p Vital adalah keglatan pendataan dan penentuan

arsip yang memenuhi Kriteria sebagal ar31p vital. |
Penc1pta Arsip adalah plhak yang mempunyal kernandman dan

: otontas dalam pelaksanaan fung51, tugas, dan tanggung jawab di

10.

11

bldang pengclolaan arsxp dmamls |

Pengguna Ars1p adalah orang atau unit ker_]a yang mempunym hak
akses untuk menggunakan arsxp _

Pemencaran (Dzspersal) adalah metode pchndungan ars1p v1ta1 dengan

melakukan pemencaran arsip hasil duplikasi (copy back up) ke tempat

o penylrnpanan ars1p pada loka81 yang berbeda.
12.

Pemulihan Arsip Vital adalah suatu keglatan perbaJkan fisik arsip

vital yang rusak akibat bencana atau Iamnya

13 Pendataan Ar31p Vital adalah kegiatan pengumpulan data tentang

jenis, jumlah, media, 10kasx, dan kondisi ruang penyimpanan arsip.



melakukan penggandaan (back up) al‘Slp dalam bentuk medla yang }’ o

o sama atau berbeda dengan armp yang ash

Penduphkas1an adalah metode pehndungan arS1p v1tal dengan :

Pengamanan Ar31p Vltal adalah suatu keglatan mehndungl ar31p Vltal . N

P balk fisﬂ{ maupun mformasmya terhadap kemungkman kehllangan

» dan kerusakan

16.

Penylmpanan Khusus (Vaultzng) adalah metode pehndungan ar31p v1ta1

: dengan melakukan penylmpanan ar31p pada tempat atau sarana

B khusus

17.

is"menyelamatkan, dan. memuhhkan arsip. v1tal dari kerusakan hllang -

Pelmdungan Areup Vltal adalah suatu keglatan untuk mengamankan o

atau musnah beuk secara ﬁsnk maupun 1nformas1 yang dlatur melalulf "

_suatu prosedur tetap.

18,
dlkelola sebaga1 suatu cntltas 1nforma31 karena adanya keterkmtan ;

Senes Ar81p adalah hlmpunan arsnp yang termpta yang dlatur dan

: 'secara fungsmnal keglatan dan kesamaan sub_]ek

19.
""mempunyal tugas dan tanggung Jawab mengolah semua aI'Slp yang‘ N

" berkaitan dengan keg1atan penc1ptaan ar31p dl llngkungannya |
Unlt Kear51pan ‘adalah  satuan. kerja pada penmpta ar31p yang S

20. o
R mempunya1 tugas dan tanggung jawab dalam penyelenggaraan : o

Unit Pengolah adalah satuan kexja pada pen01pta arsxp yang o

o kearsman




- | BAB m |
PENGORGANISASIAN SUMBER DAYA MANUSIA,
SARANA DAN PRASARANA

‘A, PengorganlsaSIan
o 1 ‘Kebijakan yang terkalt dengan program arsip vital d1tetapkan oleh
‘Bupati. ﬁ . ,
2. - Penanggungjawab program ar31p V1ta.1 d1 unit kerja setingkat Eselon II
| dan Eselon III tertentu adalah P_ejabat ‘Eselon 11 dan Eselon III
‘tertentu. B o N ‘ .
3. Pejabat Eselon II dan Eselon 1 tertentu Wajlb menunjuk petugas
~ pengelola arsip v1tal melalui surat perintah. |
4. Dalam hal pelindungan dan pengamanan, pemulihan arsip vital
dilaksanakan oleh masing-masing pehgelbla arsip vital yang berada di
‘central ﬁle pada tingkat eselon I dan eselon 111 tertentu bekexjasama
| fdengan unit kearsipan. v . "
5, V-Program arsip vital dllaksanakan secara berkesinambungan antara
o :umt kerja setingkat eselon II, eselon III tertentu (selaku pengeIola |

‘central file d1 hngkungan umt kerjanya) dan Unit Kearsipan.

B Sumber Daya Manu81a (SbM) , _
Sumber Daya Manusia kearsxpan pengelola arsip v1ta1 adalah
Ars1parls/ Pengelola Arsnp yang diberi kewenangan untuk mengelola
central ﬁle dan mengelola arsip vital di lmgkungan eselon II atau eselon III
‘tertentu dimana Arsiparis/Pengelola Arsip tersebut ditempatkan. Sumber
Daya Manusia pengelola érsip vital selain mengelola arsip vital juga wajib
'mel.aporkan setiap adanya penambahan ataupun péngurangan berkas -
~ arsip vital yang ada di unit kerjanya kepada unit kear31pan dengan

melamplrkan daftar arsxp v1tal yang dlkelola

C. Sarana dan Prasarana
‘Sarana. dan Prasarana yang digunakan dalam melaksanakan program
ar31p vital terdiri dari: ” -
1. Ruang Peny1mpanan ‘ ,
| ‘Ruang penyimpanan arsxp v1tal d1 setlap eselon II dan eselon III

tertentu di lingkungan menyatu dengan ruang central file.



Ftlmg Cabmet

Flllng Cabmet adalah sarana untuk menylmpan ar81p v1ta1 rnem111k1 ,

karaktenstlk tidak mudah terbakar (mem111k1 daya tahan sekurang- :‘ e

kurangnya 4] Jam kebakaran) ) kedap air dan dapat dlkunc:1

Honzontal Cabmet o

Hor1zontal Cabmet merupakan sarana untuk menylmpan arslp Vltal |
berbentuk peta atau rancang bangun, mem111k1 karaktenstlk ndak'-j_'h o
mudah terbakar (mem111k1 daya tahan sekurang—kurangnya 4 (empat) o

Jam kebakaran) kedap alr dan dapat chkunm
Mml Roll O’Pack . S

Mlm Roll O’Pack merupakan sarana untuk menylmpan berkas
perorangan, mem111k1 karaktenstlk tldak mudah terbakar (mem111k1v :
daya tahan Sekurang-kurangnya 4 (empat) Jam kebakaran), kedap axr_' BRI

dan dapat dlkun01 R
Pocket File ;.}._

Pocket File merupakan sarana untuk menylrnpan arslp Vltal Yang-fv i

bermedlakan kertas, terbuat dan karton manlla dengan bentuk”_',;

sepert1 map menyerupa1 amplop besar v T ‘
Untuk ar31p Vltal non kertas penylmpanannya menggunakan tempat }'
penylmpanan yang bebas medan magnet terutama untuk Jems ars1p "
elektronlk atau magnetlk serta memlllkl pengatur suhu yang sesua1 '
untuk _]ems medla arsxp D ’ . -

Kertas Label

a Adalah kertas stlker yang dlgunakan untuk menuhskan mdeks SREE

'»v""dan' o o S Lo |
b. Label sebalknya mempergunakan kertas yang berkuahtas balk dan o

S berwarna terang sehmgga tldak mudah rusak dan mudah dlbaca L

DaftarAr81pV1tal SRR o CoL C
Daftar ars1p v1ta1 yang dlbuat harus seragam dem1 terubnya-jif

pengelolaan arsxp d1 Llngkungan Pemermtah Kabupaten Karanganyar -_ e

dengan format scbagalmana berlkut ini:

- atau Judul berkas ar51p v1tal untuk dllekatkan pada Pocket ﬁle .



' DAFTAR ARSIP VITAL

belum/ tidak ada dalam kolom yang

 tersedia.

UNITKERJA :
Noé’ Jenis | Kurun | Tingkét Media Jumlah | Jangka | Lokasi Metode Ket
.| Arsip | Waktu | Perkemb Simpan | Simpan Perlindun
angan » gan
b c d e f g n | i j
; }Ketérangan:
a. fNomor | : diisi dengan nomor urut arsip vital;
b. zJenis Arsip diiéi dehganv jeﬁis arsip ‘vitall yang telah
o |  didata; o
" C. ;Tingkat Perkembangan diisi dengan tingkat perkembangan arsip
| A vital; - | ”
d. ‘}Kurun Waktu diisi dengan tahuﬁ arsip vital tercipta; |
e. Media . diisi dengan jenis media rekam arsip
. vitél; o S
- f. “Jumlah . . misal 1 (satu) berkas;
g. §Jangka' Simpan diisi dengan batas waktu sebagai arsip
- |  vital; o - ,
“h. Lokasi Simpan | diisi déhgan terhpat arsip vi_tal tersebut
- | disimpan;
. :Met{)de Perlindungan  : diisi 'dengan jeriis metode perlindungan
: ’ sesuai dengan kebutuhan media rekam
_ ~ yang digunakan; dan
i | Ketérangan | :diisi dengan informasi spesiﬁk yang




9. Out Indicator .
Out Indicator adalah alat yang dlgunakan untuk rnenanda1 adanya

ar31p yang keluar dari tatanan penyimpanan filing cabinet dalam

bentuk formulir.

' CONTOH OUT INDICATOR

10

i

No | Nama | Jenis | Kode tg | Paraf |  tg Paraf
- | Peminjam | Arsip Arsip | Pinjam |Peminjam| Kembali | Kembali
1 2 | 3 4 5 6 7 8
‘ Ket;:rangan ,
L Nomor S . diisi dengan nomor urut arsip vital yang

- - | keluar dari tatanan peﬁyimpanén;

2. Nama Peminjam o diisi dengan nama peminjam arsip vital;
3. Jenis Arsip . diisi dengan- Jems arsip - vital yang
o v B | dipinjam; '

v 4. .’;Kode Arsip " | . diisi dengan kode arSIp vital;
:‘ 5. ;Tanggal Pinjam" diisi dengan tanggal peminjaman ars1p
- | - vital; |
6. Paraf Peminjam - : diisi dengan paraf pemm_)am,
7. jI‘anggal Kcmbali . diisi dengan batas waktu pemlnjaman
o | arsip vital; | S v
8. Paraf Kembali .+ diisi dengan paraf pengémbanlian;
;"Indeks.

: Penentuan indeks atau kata tangkap dapat berupa: subyek,

‘nama tempat/lokasi atau identitas lainnya.

1. Tunjuk Silang. -
- Digunakan jika:

a.
b.

Terjadi perubahan nama orang atau pegawai;
Berkas arsip vital memiliki lampiran tetapi berbeda media
sehingga penyimpanannya berbeda; dan

Memiliki keterkaitan dengan berkas lain -




~ CONTOH FORMULIR TUNJUK SILANG -~

| ndeks Kode s

v Penha] R |
' »ISl R1ngkas;“‘_ IR

. Catvatan‘.i_[v‘ .

' Cara peng181an Form ’I‘unJuk Sllang

R Indeks ‘dllSl mdeks masalah surat dmas ke 2

“ - Kode ’fl B o _dIISI kode klanﬁkasx masalah ke 2

B »_f,»penhal/ ISl nngkas E  :‘  dus1 131 nngkas masalah ke 2

L ’- _Kode S dllSl kode rnasalah pertama, .

‘»i‘i'Nomor Urut o ,f S »‘JdllSl nomor urut kartu kendah o

;Catatan ,_"f -~ diisi catatan yang dlperlukan atau kcterangan- .

keterangan yang perlu dlcatat

. Ukwan ::'f,r10x15 om;




: - BAB III.
PROSEDUR PENGELOLAAN, PELINDUNGAN DAN PENGAMANAN
PENY ELAMATAN DAN PEMULII-IAN ARSIP VITAL

. Prosedur Pengelolaan

Prosedur pengelolaan arsip vital bertujuan untuk memandu pengelola
: arsip vital yang berada di central‘ file setmgkat eselon II dan eselon III
tertentu dan pengelola Pusat Arsip’ |

f‘»‘Keglatan pengelolaan aI'SIp vital dilakukan " melalui tahapan sebagai

berlkut

L IdentlﬁkaSI e v , o

;Identrﬁkasz dxlakukan untuk mengetahul secara pasti Jems-_;ems ars1p

;v1tal yang ada di umt kelja masmg-masmg, berdasarkan Daftar Ars1p

 Vital Daerah. o ‘

2. ;Penataan Arsip Vital . | . :

‘ Penataan arsip vital dxlakukan dengan tahap tahap scbagau bcnkut

‘a. Pemeriksaan ‘

: Melakukan pemenksaan kelengkapan berkas arsip vital yang akan
ditata, berkas arsip yang lengkap harus menggambarka.n proses
kegiatan dari awal sampai akhir dan kondisi fisik berkas.

b. Menentukan Indeks Berkas o
- Menentukan kata tangkap, berupa nomor, nama lokasi, masalah
~atau subyek .

Contoh Indeks: Sertifikat Tanah Gedung Dinas Kearsipan dan

‘Perpustakaan Kabupaten Karangayar.

- ¢. Menggunakan tunjuk silang apablla ada berkas ‘yang memiliki
“keterkaltan- ‘dengan berkas yang memiliki Jems media yang
berbeda. | | |
- Contoh : Rancang Bangun Gedurig Dinas Kearsipan dan

Perpustakaan Kabupaten Karanganyar dengan Berkas
perencanaan  pembangunan  gedung Disarpus
v - Kabupaten KaranganYar. |

d. Pelabelan o |

| Membenkan label pada sarana penylmpan arsip:

| 1) Arsxp yang disimpan pada Pocket File, Label di cantumkan
pada bagian depan Pocket File.



2) Arsip peta /rancang bangun
- 3) Arsxp yang menggunakan media magnetxk label dicantumkan .

pada .

a) Untuk arsip foto, negatwe foto d1tempel pada lajur atas
plasnk transparan, positive foto ditempel pada bagian
belakang foto dan amplop atau pcmbungkus;

b) Untuk sllde dltempelkan pada frame,

c) Video dan film ditempelkan pada baglan luar dan lapisan

o transparan (sepertl negative foto) dan pada wadahnya; dan

" d) Untuk kaset dan/atau cakram digital (CD) ditempelkan
| pada kaset dan/atau cakram d1g1ta1 (CD) dan wadahnya.
é. ‘Penempatan Arsip v i _
Keg1atan penempatan arsip pada sarana penyunpanan sesuai
~ dengan jenis mecha ar51p '
3. Menyusun Daftar Arsip Vital yang ada di Unit Kerja
Penyusunan daftar arsip vital berisi informasi tentang arsip vital unit

ker]a kedalam bentuk formulir sebagalmana tersebut pada BAB II.

B. Pelindungﬁan} dan Pengamanén Arsip Vital
1. Metode pelindungan arsip vital yang dapat dilakukan meliputi:

- a Duplikasi | ‘
Duphka31 arS1p vital Pemermtah Daerah dllakukan dengan metode
digitalisasi khususnya terhadap arsip aset dan produk hukum.
Untuk arsip vital selain arsip aset"‘dan _‘px_'oduk hukum, vmetode

-duplikas"i yang dilakukém dengaﬁ menciptakan salinan atau
- digitalisasi. Penentuan kr1ter1a ar81p vxtal yang perlu dilakukan
dlglta.hsam ditentukan oleh unit kearsxpan
b. Pemencaran ) o
Pemencaran arsip vital Pemerintah Daerah dilakukan dengan
: menyimpan‘ arsip hasil duplikzisi ke unit kearsipan, sedangkan

e ~ arsip vital yang asli disimpan di unit kerjahpencipta arsip vital.

- ¢. Dengan Peralatan Khusus (Vaulting) |
Pelindungan bagi arsip vital dari mu31bah atau bencana dilakukan
dengan menggunakan peralatan penylmpanan khusus, seperti:
almari besi, filing cabinet tahan api. ‘Pemilihan peralatan simpan
tergantung pada jenis, media dan ukuran. Namun demikian secara

umum peralatan tersebut memiliki karakteristik tidak mudah



terbakar (sedapat rnungkm mem111k1 daya tahan sekurang— o

kurangnya 4 (empat] _]am kebakaran), kedap a1r dan bebas medan"f'

: magnet untuk Jenls ar31p berba81s magnetlk/ elektromk

2 Pengamanan FlSlk AI‘Slp Vltal ‘:. o

o ‘;Pengamanan fisik ar31p v1ta1 dllaksanakan dengan maksud untuk G

A ':f .fmehndungl arsxp darl ancaman faktor-faktor pemusnah/perusakv o

”.ar81p Contoh pengamanan fi81k arsxp v1tal adalah

a

Dalam rangka pengamanan mformas1 dan layanan penggunaan ar31p . B
. o v1tal pengolah ar31p v1tal harus melakukan pengaturan sebaga1 o
L ;benkut o ' ’

penggunaan s1stem keamanan ruang peny1mpanan ar51p sepert1

pengaturan akses, pengaturan ruang s1mpan dan penggunaan

81stem alarm yang dapat dlgunakan untuk mengamankan ar81p i ’j .
dari bahaya pencunan, sabotase, penyadapan, dan lam-lam, ' .
menempatkan ar31p v1tal pada tlngkat ketlngglan yang bebas - a
-f’darlbanjlr,_.__ : B o
struktur bangunan tahan gempa dan loka31 yang udak rawan
-'.'gempa, angm topan dan badal, dan I v R !
. penggunaan ruangan tahan ap1 serta ‘dilengkap1 dengan -
j‘_peralatan alarrn dan alat pemadam kebakaran dan laln lam N

BRI 3 pengamanan Informa51 Ar51p

a menjamm arsxp hanya dlgunakan oleh orang ya.ng berhak
b memben kode rahasia pada arsip v1ta1 dan '

membuat spe81ﬁka31 orang-orang yang rnem111k1 hak akses - L

o Penyelamatan dan Pemuhhan

'._‘Pcnyelamatan dan pemuhhan (recovery) ars1p v1tal pasca bcncana atau"-'}, o

'flangkah Iangkah pcnyelamatan ar31p v1tal pasca mu31bah atau

“ : "mu51bah dllakukan dengan langkah langkah
1 Penyelamatan /evakuaSI B R | |
o f;Untuk menJaga kernungkman kerusakan yang 1eb1h parah dlperlukan

ibencana scbagal benkut

. a.

: mengevakuas1 ar31p v1ta1 yang terkena bencana dan memlndahkanv E
ke tempat yang leblh aman; N e
’ meng1dent1ﬁkas1 Jems arsip yang mengalaml kcrusakan, Jumlah o

- dan txngkat kerusakannya dengan mengacu pada daftar ar31p Vltal R



| c memuhhkan kOI‘ldlSl (recovery) ba1k untuk ﬁ51k ar81p v1ta.lnya- |
. maupun tempat penylmpanannya yang dapat dllakukan dalam
_ bcntuk rehablhtaSI ﬁs1k ar81p atau rekonstrukSI bangunan o
1 Pemuhhan (recovery} ' : ' ' -

a StablhsaSI dan pehndungan ar81p yang d1evakuas1 |

Setelah teljadlnya bencana segera mungkln dllakukan perbalkan , :

- terhadap kerusakan struktur bangunan atau kebocoranv e

S Pengaturan Stabllltas suhu udara dan kelembaban dapat_ o

s "mdlkurangl dengan pengaturan sxrkulas1 udara atau menggunakan,
k1pas angin. Apabxla seluruh bangunan mengalaml kerusakan

maka arsip yang sudah dlevakuaSI dan d1p1ndahkan ke tempat

aman ‘harus dgaga untuk mencegah kerusakan yang semakm S

3 parah karena dalam waktu 48 (empat puluh delapan) _|am arszp B

Ty 'tersebut akan. dltumbuhl jamur, yang kemudlan ‘akan segera"'.;

- membusuk dan hancur Sedangkan dalam mu31bah kebakaran,: - “

”'kerusakan terhadap aI‘Slp dan Jelaga asap, ‘racun api, suhu _ _

I '.‘udara yang sangat t1ngg1 dan lain- -lain, harus d1netra1131r sesegera' N

o - mungkm dengan cara dgauhkan dan pusat bencana

- b Pemlalan tlngkat kerusakan dan spesﬁika& kebutuhan pemuhhan R

B = yang berkaltan dengan operasmnal penyelamatan S T

- v}“:Penllalan dan pemerlksaan terhadap tmgkat kerusakan dllakukan, |

»untuk menentukan jumlah dan Jems kerusakan medla atau |

,peralatan apa yang terpengaruh dan. 1kut rusak peralatan dan ]
laln-Ialn termasuk memperhltungkan kebutuhan tenaga ahh dan‘

L ' ‘peralatan untuk melakukan ooperasi penyelamatan )

fic.v:}Pelaksanaan penyelamatan o B

1) Pelaksanaan - penyelamatan dalam g "be’néana} : " b‘esar‘;

| Penyelamatan ar31p V1ta1 yang dlsebabkan oleh bencana besarv-'

- perlu dlbentuk t1m penyelamatan yang bertanggung1awab
mengevakua31 dan memlndahkan ar31p ke tempat yang aman, -

’f_ melakukan pen11a1an tmgkat kerusakan, mengatur proses

penyclamatan termasuk tata caranya, penggantlan shgft, rotasx' o

- 1 pekerjaan, v dan mekamsme komumkas: dengan plhak-plhak :
v'terkalt | " E N Ce ’ |

. 2) Pelaksanaan penyelamatan bencana yang berskala kecﬂ‘
o 'Penyelamatan ar31p v1tal yang dlsebabkan oleh benca_na yang

o v'berskala kec11 cukup dllakukan oleh umt fungsmnal dan umt



- terkalt Mlsalnya mu51bah kebakaran yang terjadl d1 suatu'_f

kantor maka pelaksanaan penyelamatan dllakukan oleh umt'f‘ o

: kearsxpan dlbantu oleh umt keamanan dan unlt pcmlhk ar81p

3 Prosedur pelaksanaan PR ’, f o - Y
a1 ;Pelaksanaan penyelamatan ars1p ya.ng dlsebabkan oleh bencana banjlr '
s i‘_}dﬂakukan dengan cara: - TR ' |

a) pengepakan ya1tu keglatan yang dllakukan sebelum melakukan o

o ‘Pemlndahan arSlp dari lokasi bencana ke tempat yang aman. Arsip

yang terkena mu81bah sebelumnya perlu dlbungkus dan diikat

R ;“'(dlkemas) SUpaya tldak tercecer, baru kemudlan d1p1ndahkan '

N b) ‘pembers1han yaltu memllah dan membersxhkan ~arsip secara o

R .‘; manual dan kotoran yang menempel pada ar31p, kemudlan

o mcnempel pada ar31p dapat terlepas dan ar31pnya tldak Iengkct

- %é')'};'pcmbekuan yaltu mendmgmkan sampa1 ke tmgkat suhu minus

St :_' }‘d1s1ram dengan calran aIkohol atau thymol supaya kotoran yang R

400C (empat puluh derajat celcms] sehlngga a_rs1p menga.lam1

i pembekuan

‘d) pengeringan yaltu mengenngkan menggunakan vakum pengermg o

L flangsung,

".;atau klpas angm Tldak dl_]emur dalam panas matahan secara : .

RS e] 'f,penggantlan ar31p yang ada sahnannya yang berasal darl tempatf o

Y penggandaan(back up) seluruh ars1pyang sudah dlselamatkan, AR

o dan

X memusnahkan ar31p yang sudah rusak parah dengan membuat'j‘ S

e v'vBerltaAcara R

| Untuk volume ar31p yang sed1k1t cukup dllakukan dengan cara"'v»l o

- sederhana dengan tetap menjaga suhu antara 100C (Sepumh derajat

o celc1us) sampal dengan 17°C (tU.Jl.lh belas derajat celc1us) dan tmgkat'

) kelembaban antara 25% (dua puluh 11rna persen) sampai dengan 35% .

f(nga puluh hma persen) Relatwe Humldlty (RH) Sedangkan [P

o i}pcnyelamatan ar31p aklbat rnus1bah kebakaran hanya dilakukan

terhadap arSIP Yang secara’ fisik dan 1nformas.1 ma31h ‘bisa dlkenall R

| Pernbersnhan ar31p dar1 asap atau Jelaga dllakukan dengan cara ‘

S "manual



4 Prosedur penYlmpanan kembah cLE D o
‘.{:‘AI'SIP yang telah dlber81hkan dan d1ker1ngkan dlslmpan kembah |
e -jketernpat yang- ber81h dengan suhu dan kelembaban yang sesual o
»_ idengan langkah langkah B T |
'ia., Jika tempat penylmpanan ar31p v1tal tldak mengalaml kerusakan
L maka ruangan tersebut d1ber31hkan tcrleblh dahulu,

b Penempatan kembah peralatan peny1mpanan ars1p v1tal

c. Penempatan kembah arsxp, dan

d. 'Ar31p vital elektronlk dalam bentuk dlsket catndge, cakram dlgltal R

o (CD) dlSlrnpan d1tempat tersendln dan dllakukan format ulang dan o

| dlbuat duphkasmya

T 5. ;.vaaluam

‘,_'penyelamatan ar31p V1ta1 dan penyusunan laporan Keglatan evaluas1

‘-ﬂbencana d1 kemudlan har1

;Setelah selesal melakukan keglatan pemuhhan maka pcrlu dllakukan o

. feva]uaeu untuk mengetahul seberapa _]auh tmgkat keberhasﬂan}'_ L

” v-‘juga akan bermanfaat untuk mempersmpkan kemungkman adanya o o



ST BABIV
KETEN’I‘UAN AKSES ARSIP VITAL

e - Ketentuan akses ar31p v1tal terdln dan 2 (dua) golongan yaltu pengguna yang "

’ '_v»:ada di hngkungan mternal dan pengguna dan llngkungan eksternal lnstan31 o

l Penentu Kebljakan yang mempunyaJ kewenangan untuk mengakses “ o N

B e Penggolongan tersebut adalah sebagal bcrlkut
o . A Pengguna yang berhak d1 11ngkungan mternal 1nstan31 v g

seluruh aI‘SIp vital yang berada d1 bawah kewenangannya, dengan o

ketentuan sebaga1 berlkut

a lepman tlngkat tertmggl, yaltu Bupatl mempunya1 kewenangan R

"fauntuk mengakses seluruh arsxp Vltal . , Lf

. ‘P1mp1nan tlngkat t1ngg1 (satu tlngkat d1 bawah plmpman level:’ -

. tert1ngg1), yaltu Sekretarxs Daerah Kepala Dlnas/Badan"g,' H
-,vmempunyal kewenangan untuk mengakses ars1p v1tal d1 bawah, .

“‘f"kewenangannya namun txdak dlbenkan hak akses untuk

lnformam yang terdapat pada plmpman level tertlnggl dan yang»

- satu level dengan unit d1 luar umt kexjanya, kecuah telah

o ‘z"fmendapatkan Izm dan lepman tertmggl

B udak dlberlkan hak akses untuk mformas1 yang terdapat pada i
o " ,plmpman level tertmggl plmplnan level tmggl, dan yang satu level‘ L

. di luar umt kexjanya kecuah telah mcndapatkan 1zm darlva' '

lepman tmgkat menengah (satu tmgkat di bawah p1mp1nan level
- tlnggl) yaltu anbat Eselon III mempunyau kewenangan untuk | :',

mengakses seluruh ar51p V1tal d1 bawah kewenangannya, namun e

plmpman tlngkat tert1ngg1 dan tlngkat t1ngg1

2 Pelaksana Kebgakan yaltu Pe_]abat Eselon IV Ar31pans, dan pegawal' |

o f’.;_yang mempunya_t kewenangan untuk mengakses seluruh ar31p v1ta1 o |
- yang berada di bawah kewenangannya dengan tmgkat k1a31ﬁka31 o
o ,;‘blasa, tetap1 tldak dlberlkan hak akses untuk aISIp dengan tmgkat - :

n klasﬁikam terbatas raha31a, dan sangat rahas1a yang terdapat pada o

', plmplnan tmgkat tertmggl pxmpman tlngkat tmggl plmpman levelv

N ‘_Vmenengah dan yang satu tlngkat d1 atas umt kerjanya kecuah telah o

E '*:"‘i"‘*mendapatkan 1z1n ‘: B



3. Pengawas 1nternal mempunya1 kewenangan untuk mengakses seluruh':_ .

: ',:_ar31p pada penmpta ar31p dalam rangka melaksanakan fungsi L

‘ pengawasan 1nternal sesua1 dengan ketentuan peraturan perundang-

."f‘_-,undangan, sepert1 pengawasan yang dllakukan oleh Inspektorat

B Pengguna yang berhak d1 hngkungan eksternal o ‘
B L Pubhk mempunya1 hak untuk mengakses ar51p v1ta1 setelah mendapatf »

SR 1zm dari Kepala Lembaga Kear81pan Daerah. ' : |
2v.'b_’.vPengawas eksternal mempunya1 hak untuk mengakses seluruh ar51p

 :‘ v1ta1 pada penmpta ars1p dalam : rangka melaksanakan fungsx

o pengawasan scsua1 dengan ketentuan peraturan perundang—undangan,‘ L |

sepertl pengawasan yang dllakukan oleh Badan Pemerlksa Keuangan |
, (BPK) dan Badan Pengawasan Keuangan Pembangunan (BPKP)," o
o j:"contohnya ketlka BPK sedang dalam tugas mengaud1t S

: 3 Aparat penegak hukum mempunyal hak untuk mengakses ar31p v1ta1 R

o pada penc1pta ar31p yang terkalt dengan perkara atau proses hukumv :

Lo "yang sedang d1tangan1nya dalam ' rangka melaksanakan fungsr e

B o penegakan hukum contohnya ketlka plhak penegak hukum sedang N

i menangam tlndak pldana korupSl



' BAB Voo
PENUTUP

Pedoman Program Arsxp V1tal dlgunakan sebagal dasar oleh unlt kerja d1-; e

llngkungan Pcrnerlntah Daerah Kabupaten Karanganyar dalarn melakukan o

lbv;:'v;fpengelolaan ars1p v1ta1 untuk melmdungl dan mengamankan ﬁ51k “serta

N mforma81 arsip Vltal

. BUPATI KARANGANYAR,
o wd

'~ JULIYATMONO




