
Propinsi Jawa Tengah. 
tentang Pedoman Perawatan Arsip di Lingkungan Pemerintah 

.,. o. 

tentang Tata Kearsipan Departemen Dalam Negeri ; 

5. Keputusan Menteri Dalam Negeri Nomor 30 Tahun i9i9 

4. Peraluran Pemerintah Nomor 34 Tahun 1979 tentang 

Penyusutan Arsip: 

Dacrah ; 
3. Undang-undang Nornor 22 Tahun 1999 tentang Pemerintahan 

2. Undar g-unda g Nomor 7 Tah ·1 ~ 1971 tentang Ketentuan- 

Dacrah - dacrah Kabupatcn dalam Lingkungan Propinsi 

Jawa Tengah ; 

1. Undang-unda.n.g l'~Jomor 13 Tahun 1950 tentang Pem.bentukan 

,.._ i- maksud tersebut diatas perlu ditetapkan dengan b. bahwa 

Pernerintah Kahupaten Pati ; 

Lingkungan Arsip 

perlu Pemerintahan.Pernbangunan rl ::1n Kemasyarakatan, 

pertanggungjawaban pelaksanaan hahan 

a. bahwa dalam rangka mcnjamin kcsclamatan dan kclcstarian 

.oUrATi r.ATl 

DI LL1'JG!GJNGAN PE~filRfN'i .AII KADUPATEN PATI 

FED01vIANPERA.WAT.L'-\i~ AR.SIP 

TENT ANG 

7 T .l\...Y!JN. 2004 N01vfOR: 

K.EPUTUS.Al...J BUP ATl P ATI 

BUPATI PA1~1 

iv1enghtgat 

Mcnimbang 



Pasal 4 

n .. r'an. 

dibebarikan pada Anggaran Pendapatan dan Belar~a Daerai.11 Kabupaten 

Segala biaya yang timbul sebagai aklh:tt ditetapkannya K eputusan ini 

Pasal 3 

prasarana perawatan dan pemeliharaan arsip, 

ini, merupakan acuan dalam pelaksa:n.aa11 penyediaan sarana dan 

Pasal 2 

Pcdoman Pcrawatan Arsip di lingkungan Pcmcrintah Kabupatcn Pati 

sebagaimana tersebut dalam Lampiran Keputusan ini, 

Pasal l 

Menetapkan : KE.PUTUS.AN BUPATi PATi TENTANG PEDO!v!Al"\J PERAWATAN 

ARSIP DI LINGKlfNGAN PEbJIERINTAH J(ABlJ.PATEN PATI. 

.M.KM.UTUSKAi"l 
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T A S I t"f A N 

f 
BUPATIPATI 

pada tanggal : 15 April .2004· 

Ditetapkan di Pati 

memerintarJrn11 

T.Al-ru.N LUU4 NUl\,1uR 2 SERI E 

LEM HAJLAli DAERAI-I KABtiF A TEN P ATI 

Dinnrj;mgJ.<an .rH Pari 

pada tanggal 15 April 2004 

mengetanulnya, orang 
pengundangai, Keputusan ini dengan penempatannya dalam Lembaran 

Daerah Kabupaten Pati, 



perencanaan, pelaksanaan maupun evaluasi, 

terhadap fisik arsip akan lebih terpantau dari kerusakan atau kehancuran 

sehingga arsip dapat mendukung kegiatan manajemen yang meliputi 

b. Dengan adanya Pedoman pelaksanaan perawatan arsip maka perfuidungan 
Kabupaten Pati 

di seluruh perat'e kat daerah 

2. Tujuan 

a. Pedoman Perawatan An~ip dapat dijadikan acuan dalam penyediaan sarana dan 

daerah dapat lebih terawat. 

kcrusakan atau kcnancuran schingga aisip di scluruh jajaran apararur pcmcrintah 

1 • uan rnelakukan kegiatan yang rneliputi perlindungan Iisik anup dalam pedoman 

Maksud disusunnya pedoman perawatan arsip agar dapat digunakan sebagai 

l. Ivfaksud 

B. MA.K:StJTI DAN TUJ'uAN 

perawatan. 

itu sendiri, sehingga perlu untuk dibuat suatu pedoman mengenai pemeliharaan dan 

keberadaan arsip ialah dengan melakukan kegiatan perawatan dan pemeliharaan arsip 

Salah satu kegiatan dalam menjamin keselamatan dan melestarikan 

ballan menyediakan penyelenggaraan dan 
keselamatan bahan pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan 

i tahun 19il tentang Keientuan Pokok-pokok Kearsipan pasal 3 ialah rnenjarnin 

Tujuan dari kcarsipan scbagaimana dinyatakan dalam Undang-undang Nomor 

A. LATARBELAKAi'1"G 
PENDAhtJLUAN 

DI LINGKl11'.JG.A.l.J PTIMER.T1'"'TT AH KADUP ATEN PATI 

PED0:\1./\.N PERA WAT i\.N i\.RSIP 

LA!vIPillAJ'..J : Keputusan Bupati Pati 

Tanggal: 15 April 2004 
Nomor : 7 Tahun 2004 



tidak menimbulkan penyakit terhadap manusia, 

dan mensterilkan keadaan arsip agar tidak bau busuk serta menyegark .. an udara agar 

lebih iarJ11t dapat dihindari, 1nengobati atau mematikan faktor faktor perusak biologis 

Fumigasi adalah suatu tindakan untuk mencegah supaya kerusakan fisik arsip 
B. Fumigasi 

4). memasukkan boks arsip ke dalam roil o 'pack dan menata kembali boks 

3). membersihkan d.ehu pada toll o 'pack dengan vakum cleaner 
2). mernasang tanda Ml 

l ). mcngcluarkan boks dari roll o 'pack 

4) menata kembali boks ke dalam roll o'pack 

!P.JIUPU-1'1 dalam 

3) mcmbcrsihkan boks dcngan lsp panil atau vakum cleaner baik bagian luar 

2) mengeluarkan arsip dari dakm.1 boks 

1) mengeluarkan boks dari roll o 'pack 

6). memberi tanda nomor ke dalam boks. 

5) menata kernhali boks ke dalam roll o 'pack ; 

4 ). memasukkan kembali berkas dalam boks ; 

3). membersihkan bcrkas dengan vacum cleaner ; 

2). mengeluarkan berkas dari dalam boks ; 

menurut nomor urut, 

1 ). mcmbcrsihkan boks dari roll o 'pack ; 

a. Membersihkan arsip dalam boks yang meliputi : 

arsip dinarnis. 

1. Prosedur pelaksanaan kamperisasi : 

memberikan kapur bar w; secukupny a. Kegiatan ini terutama dilakukan untuk arsip - 

boks dilakukan dengan cara membersihkan 

Kamperisasi adalah salah satu kegiatan preventif pemeliharaan arsip yang 

A. Kampertsasi 

B.A.B Il 



Plastik polyethene. J. 

Selang gas~ 

Gelas ukur; 11. 

Timbanga ... 1 kecil; 0 t;• 

fas lab; e. 

• 1 u. 

T 1 1• 'I LaITI.pu nanua; c . 

1\1csin dctcktor; 

1\,f~s~pr n·~~- 
'-' r 

Sarans Fumigasi antara lain: 

2. Bahan dan Sarans Fumigasi 

meter kubik. 

I .ack hand; .f· a , 

plastik po1yetbellne dengan ketebalan o, I m.rn dan berat loo miligram per 

T-innli~;-isi clil;~w- h !'Rnntnp dilakukan dalam ruangan/ gedung yang besar 

b. Fumigasi Dibawah Penutup 

ventilasi dan tidak akan terjadi kebocoan gas. 

persyaratan terse Out 

~-,n 
,:1,i,1,,.1.l- pada ruangan ( depo) !u.mlgasi 

a. Fumigasi Ruangan 

difumigasi sebagai beriknt : 

mctodc Pcmilihan ..... 
SCKau. dilaksanakan satu semester Fumigasi 

1. Metode F'eL1-ksanaJn Fumigasi 

d. Te.pat waktu pelaksanaan . 

c. T epat metode pelaksanaan ; 

a. Tepat Dosis; 

b. · I'epat sasaran hama ; 

sanzat ber .. bahava terhadan kelestarian a_~lP. U1n+.1k mendap ... tkrm h ...... 1·1 ·u~n,... _. _..... _ __ .a~ _ .. _ -~:.= -· --.. ..u.:.:. • •• ..., ·-·- a.K_.. -~- :;a .. ..g 

binarana nenaerat, ......,. ..... ........ .. F aktor biologis yang dapat merusak a:rsip seperti set'a.n.gga~ 



Menghilangkan Cat dengan campuran alkohol clan bensin; 

Menghilangkan Minyak ter dengan gasoline (gasaline), bensin (benzene); c. 

ivfongii.ilangka.n L1q dengan aseton (acetone); b. 

a. 

2. Mcnehilanckan Noda/Hercak 
~I .:._.t 

• . ' • h ... ..... •1 .. .. • • .. ' ,, .. • .. d . . e, Arsrp yang t~m:. uioersmsan uisnnpan paua iempar ierpisan · an arsip yang 

sedang dan i1kilti dibersihkan untuk ditata kembali, 

mcsin pcnycdot dcbu kocit/ukuran kccil sclama tidak mcrusak fisik ai~ip; 

kwas. Untuk kotoran karena noda jamur (fungi), dapat digunakan penghapus 

lengah kertas kc arah yang berlawanan menggunakan spon, sikat halus, atau 

c, :i}1..,1 sihkan kuim. an dcbu yang mcncrnpcl pada arsip dimulai dari pcrmukaan 

a. Arsip-arsip yang kotor diletakkan di atas meja pada ruangan yang telah 

Membersihkan arsip yang kotor dengan cara · 

C. Perawatan 

3).. Pcmbcbasan udara sclama 6- 12 jam; 

2). Membnka seluruh ventilasi agar semua sirkulasi udara d.apat betjalan 

lancar; 

l). Pcmbukaan penutup sctclah sclcsai fumigasi; 

4 ). Kontrol kebocoran selama fumigasi. 

3 ). Pencabutan selang gas dan menutup kembali lubang bekas selang gas; 

diinginkan; 

L) . Penutupan tabung setelah tepat konsentrasi; 

dengan konsentrasi yang Pembukaan tabung gas 1'\ ... t- 

a. Pelaksanaan Fumigasi 

dengan alat yang 1.-L,m, 1-... ,a .... , .......... "11 ... C"l't .... - ,. !.u~.:..P nap b. 



kebutuhan, 

b) Menyiapkan sarana untuk memutihkan kertas sesuai dengan 

dan siap dikun1pulk.an., oJhimpun~ perubahan 
dikategorikan menurut yang a) 

a. ( :a:r.a memutihkan kertas 

yang berubah dapat dikembalikan kepada wama putih sebagaimana dengan 
cara memutih .. kan kertas dengan menggunakan larutan zat kimia, 

diantaranya oleh Iaklor us1a dan kurangnya perneliharaan arsip. Warna putih 

bcrubah karcna 'bcrbagai factor pcnycbab \\'ama 

thymole. 

3). Untuk mencegah tumbuhnya jamur, hap 10 lembar arsip disisipi kertas 

pcnycrap basah: 
W 4 ' 

Exhaust fan dipasang selama 24 Jam, dan kelembaban udara di dalam 

dengan ruangan yang kering dilengkapi 1-; 
I}· 

kapas 

dcngan dctcrgcn; 

dicampur jilid atau arsip buku, dapat dicuci menggunakan air dingin 

a, Unruk kotoran debu dan lumpur yang melekat pada lemharan arsip atau 

3. Merawat ~11J"sip Ba.~ah 

Menghilangkan Selotape dengan trichoroethane. 

Menghilangkan Pernis dengan alkohol, aseton; J. 
Menghilangkan Lipstik dengan asam tatrate 5«!Ji, dicampur air; 
Menzhilanekan Lemak/minvak denzan alkohol dan bensin: ...... ._,. .,, Q , h. 

Men.ghllangkan Lumpur dengan air steril dan m.1101iia~ g. 
f. 

tiap ;map berbentuk buku I jilidan, i.,,-0,,...+"')-:'! -. .. "ri..·--~- 



d) Alkohol ; 

c) Detergent ; 

b) Air bening steril secukupnya ; 

laboratoriw11; 

yang akan dicuci atau bak pencucian yang telah disediakan di dalam 

2) Menyiapkan sarana 

diproses pemutihan dan arsip-arsip ya.ng kotor karena lumpur, kebaniiran, 
atau sebab lainnya, 

dengan cara pembersihan pada tahap pertama, yaitu arsip yang telah 

larut tintanya dalam air. 

kertas yang tidak dapat dilaksanakan pada saat proses tersebut, Sebelum 

Pencucian arsrp adalah proses tindak lanjut dari pembersihan clan pemutihan 

5. Pcncucian 

serat kerbs. Untuk menghindari kerusakan tersebut, dapat dilakukan 

yang masih menempel pada saat memutihkan kertas yang dapat merusak 

Kertas yang tdah diproses, kemndian dicuci untuk dihilangkan zat kimia 

3) Pencucian 

terbentuk buffer ( zat penahan ) dalarn kertas, 

dcngan pcrcndaman dalam larntan pcnghilang asam, schingga dapat 

dan dapat merusak fisik kertas, Setelah proses pencucian, dilanjutkan 

2) Pcrcndaman 

f I Iidrogen peroksida ; 

g, Klorin I Chlrine ( dalam berbagai bentu.k ). 

e . Amenia ; 

d. Natrium Sulfat ; 

c. Asam Oskalat ; 

a. Kalium permanganat ; 

c) 

hilangkan 1) Pcrsiapan : Mcnghimpun ars1p-ars1p kotor yang tidak bisa di 



4. Arsip foto positif disimpan dalam amplop kertas yang besar dengan kandungan 

asam yang rendah berkisar pH 7-8. 

. Arsip foto negatif disimpan dalrun amplop polyster tran.sparan atau kertas sampul 
dengan kandungan asam rendah, 

searah dengan kain halus yang sudah diberi larutan tryclorotine . 

2. 

Pemeliharaan arsip foto yang utama adalah perlakuan yang haik dan hati-hati, 1. 

A. Arsip Foto 

PERA \VAT AN .. A . .1.~SIP AUDIO v1SUAL 

nxs m 

g) Mempunyai kandungan zat pengisi dalam kertas di bawah 10%. 

f) Mempunyai ketahanan renggang y:mg baik 

e) Mempunyai ketebalan dan berat yang sesuai 

d) Mcmpunyai kctahanan lipat yang baik 

c) !v1empunyai ketahanan sobek yang baik 

b) Mempunyai PH antara 515 

a) Kertas han .. .!s bebas lignin 

Bahan-bahan yang dipergunakan harus memenuhi syarat : 

guna a.1s1p Disamping itu juga untnk memperkuat dan memperpanjang daya 

kertas tersebut, 

hilang pada kertas atau menyatukan kembali kertas yang sobek, 

6. Perbaikan. dilakukan densran cara menarnbal dan rnenvarnbunv. 
J ~ J ~ 

b) Larutkan dctcrjcn dalam air; 

c) Celupkan dan rendam arsip tiap lembar secant hati-hati kedalam 

baskom I bak, 

a) Masukkan air kedalam baskom I bak secuknpnya; 

2) Pefaksan~1.n pencucian 

j) Kipas angin . 

h) Plastik tipis ; 

i) Exhaust fan ; 

Penghapus karet, spon, kuas, dan sikat halus ; g) 

.'!(.,... • 

Kertas penyerap ; f) 

Timol (kertas TI1y1no!) ; 

yang 



Kelembaban relatif diupayakan pula pada tingkat yang stabil, berkisar 40% - 

c. Temperatur sebaiknya konstan, berkisar 10°C - 21 °C. 
b. Ba.han-bahan ternebut cdatur secara vertical di dalam laci-laci, rak atau kotak, 

bebas asam, di dalam kotak karton, 

a, 

l . Arstp Piringan 

D .. A .... rsip Rekaman Suara 

6. Label yang agak rusak agar diganti dengan label baru. 

- r - . . .L".:i ,..,,,. •• h 1 b -· 1. - ,. ...JntuR pna rum yang putus dapat disam ... ung .. rem au mcn&:,nunal(an cclotapc. 

,.... • .. rih • ::,! . ... ..... o.1"1 ?" "-"'1 .. . .. ·-o, "I!:"', ..,...H rum mT~m pun_ oerru~1r 115 \_,-__..!.., "''--· 0-t~.n :,:, 10 - o~-,'?o K.._. 

4. Mer~aga kebersihan lingkungan dan kestabilan temperatur dan kelembaban untuk 

3. Can Film yang terbuat dari kaleng agar diganti dengan can terbuat dari plastik. 

kimia cair tricloroethane i0% atau denga11 alkohol yang dicampur air, dioleskan 
lanpa dilekan dengan kain putih halus atas permukaan pita film. 

2. Kotoran debu dan jamur yang menempel pada pita film dibersil1kan dengan z.at 
tiap enam bulan sekali. 

1. Memutar Bm pada kecepatan normal menggunakan alat baca sekurang-kurangnya 

C, Arsip f1'Hrn 

video berkisar 1 :n::: .. 22°C dan 55~-~ • 65% RH. 

5. Menjaga kebersihan lingkungan dan kestabilan temperatur dan kelcmbaban untuk 

m.astcr c.opy tc.tap tcrjaga. 

4. Memhual duplikasi cop)' dari master c<JPJ' ~ehagal bentuk Iayanan informasi agar 

kurangnya tiap cnam bulan sckali, 

Memutar video dengan kecepatan normal menggunakan alat baca sekurang- 3. 

..... K 1 •1 1 • 1 1 • 1 ·1 ,· • 1 t ·~ ivremoersmsan viueo uengan mesm pemoersin t viueo cieane .. "f J 2. 

Mcmclihara dan mcrawat mcsin alat baca ... video 1. 

B. Arstp Video 

melebihi 21 °C. Untuk foto bewarna disimpan pada temperatur 0-5°C. 

6. Pengendalian kondisi lingkungan tempat simpan arsip foto harus dilakukan. 
Kelembaban relatif tidak melebihi 40% RH dan temperatur maksimal tidak 

dan bebas sulfur. Apabila a,.uplop dan label rusak, harus selalu diganti, 

vertikal dalam amplop kertas yang bebas sulfur, Satu amplop maksimal berisi 5 

... Arsin foto positif dan neaatif disimnan secara teoisah. F oto diletakkan secara ,. .._... ... j. 
). 

50%RH. 



7 (netral) clan terbuat dari bahan metal. 

Sarana penyimpanan arsip kartografi dan kearsitekturan harus standard, seperti pH, .. 

24 iam, 
melebihi 21 °C dengan kelembabaii relatif tidak melebihi 40% RII dan AC selama 

1. Penyimpanan arsip ka1iografi dan kearsitekturan sebaiknya tidak dilipat, tetapi 

G. Ar~ip Kartogra:fi chm Kearsitekturan 

18"-21 °C. 
maksimal adalah kelembaban lidak lebih dari 40 ~h - 50 g,o RH dan temperatur 

6. Kondisi lingkungan yang dipcrsyaratkan dalam pcnyimpanan arsip microfilm 
cartridge/kaset. 

5. Roll -filrn dapat disimpan d:tfam suatu red terbuka atau dalam bentuk 

4. Setup film perlu diperiksa setelah digunakan, minimal sekali dalam I tahun. 

pada red plas,ik yang bebas khlorin, 
3. Film disirnpan sccara vcrtikal pada kotak yang bcbas asam dan bcbas sulfur, atau 

...,. 11. '1 - i . . ·, ,;j' i ...:i,.,1 i.. . ' • - 
L.,. 1v1llffo1iu11 yang berupa master sebahmya u1cetar~ uaiarn bentuk pos1ut 

1. ~fi¥..rofilm dalam bentuk roll sebaiknya digunakan secara hati-hati karena mudah 

F.Arsip Mikrcfllm 

T\TT Kn. 

22 "C dan kelembaban 4S ~'o .. 6S <;,,o 4. Menjaga kestabilan temperatur berkisar 11 "C 

magnetic dan panas serta menj aga kebersihan 

nenzaruh medan .l ,_, 

1. • uan tempai yang aman 3. Menyimpan fi~ik arsip elektronik pada 

kurangnya tiap du.a. tahnn sckali 

2. Memback-up informasi yang terdapat dalam fisik arsip elektronik sekurang- 

E. Arsip Elektrenlk 

ditempatkan pada kotak .. kotak, diatur secara vertical pada laci ... laci metal. 

selanjutnya 

sekali diputar dan jika perlu dicopy kembali, 

c. Pita disimpan pada amplop polyethylene atau polyster yang 

16°C .40r'I .... '-• - temperatur dengan stabil hams d. Kondisi 

u· · 1' •• • • · " 'h. • .4 • d a. .1.. ua nanya diputar paaa kecepatan piay, nukan paaa rewm .. 

setiap b. 
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TASTM AN -- 

BtJPATIPATI 

acuan dalam melakukan kegiatan yang meliputi perlindungan fisik arsip dari kerusakan 

Demikian pedoman Perawatan Arsip ini disusun, dengan harapan bisa diiadikan 

PENtrfUP 


