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KEPUTUSAN BUPATI PATl
NOMOR: 7 TAHUN 2004
TENTANG

PEDONMAN PERAWATAN ARSIP

INGKUNGAN PEMERINTAIT KABUPATEN PATI

BUPATIFPATI

bahwa dalam rangka monjamin kesclamatan dan kelestarian
Arsip  schagar  hahan  perlanggunglawaban  pelaksanaan
Pemerintahan Pembangunan n  Kemasyarakatan, perlu

disusun  Pedoman Peawaian Amsip i Lingkungan

bahwa untuk maksud tersebut diatas periu ditetapkan dengan

Keputusan Bupali,

Undang-undang Nomor 13 "Tahun 1950 tentang Pembentukan
Dacrah - dacrah Kabupatcn dalam Lingkungan Dropinsi
Jawa Tengah ;

Undang-undang Nomor 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-
ketentuan Pokok Keausipan |

Undang-undang Nemor 22 Tahun 1999 ieniang Pemenntahan

Peraturan Pemerinlah Nomor 34 Tahun 1979 ienlang
Penyusutan Arsip;

Kepuiusan Menteri Dalam Negeri Nomor 30 Tahun 1979
tentang 'T'ata Kearsipan Deparfemen alam Negeri ;
Keputusan Gubernur Jawa Tenpah Nomor 110 Tahun 2003

tentang Pedoman Perawatan Arsip di Lingkungan Pemerintah



MEMUTUSKAN:

Menetapkan : KEPUTUSAN BUPATI PATI TENTANG PEDOMAN PERAWATAN

ARSIP DI LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN PATL

Pagal 1

Pcdoman Pcrawatan Arsip di lingkungan DPomcriniah Kabupaicn Tati

sehagatmana tersebut dalam Lampiran Kepiitusan ini,
Pasal 2
Pedoman Perawatan Arsip scbagaimana dimaksud Pasal 1 Keputusan

inl, merupakan acuan dalam pelaksanaan penyvediaan sarana dan

prasarana perawatan dan pemeliharaan arsip.

Gt

Pasal

Segala biaya yang timbul scbagai akibat ditetapkannya Keputusan ind
dibebankan pada Anggaran Pendapatan dan Belanja Daerah Kabupaten

__
Pats.

Pasal 4

Kepuivsan mi mula berlaku pada tanggal dimdangikan,



Agar  setiap  orang  mengetzhuinya,  memerintahkan

pengundangan Keputusan ini dengan penempatannya dalam Lembaran

Daerah Kabupaien Paii.

Ditetapkan di Pati
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LAMPIRAN : Keputusan Bupati Pati

Tanooal 1 15 April 2004

Nomor - 7 Tahun 2004

PEDOMAN PERAWATAN ARSI
DI LINGKUNGAN PEMERINTAII KABUPATEN PATI

BABI
PENDAOULUAN
LATAR BELAKANG

Tujuan dari kearsipan scbagaimana dinyatakan dalam Undang-undang Nomor
7 izhun 1971 ieniang Keientvan Pokok-pokok Kearsipan pasal 3 ialah menjamin

keselamatan bahan pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan pelaksanaan

£
dan  penyelenggaraan  kelddupan  kebangsaan  serfa  menvediakan  bahan
pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pemerintahan

Salah satu kegiatan dalam menjamin keselamaian dan melestarikan
keberadaan arsip 1alah dengan melakukan kegiatan perawatan dan pemelhiharaan arsip
itu senduri, sehingga perlu uniuk dibuat suatu pedoman mengenai pemeliharaan dan

perawatan.

MAKSUD DAN TUJUAN

1. Maksud
Maksud disusunnya pedoman perawatan aigip agar dapat digunakan sebagai
pedoman dalam melakukan keglalan yang mehpub perbindungan stk arsip dan
kerusakan atau kchancuran schingga arsip di scluruh jajaran aparatr pomcrintah

daerah dapat lebih ferawal.

2. Tujuan
a. Pedoman Perawatan Arsip dapat dijadikan acuan dalam penyediaan sarana dan
E, 9 L d
prasarana dalam pelaksanaan perawatan arsip i seluruh perangkat daevah

Kabupaten Pat

.C,',f

Dengan adanya Pedoman pelaksanaan perawatan arsip maka perlindungan
terhadap fisik arsip akan lebih ierpantau dari kerusakan atau kehancuran
sehingga arsip dapat mendukung kegiatan manajemen yang melipuii

perencanaan, pelaksanaan maupun evaluasi.



BABII

PERAWATAN ARSIP KERTAS

A, Kamperisasi

Kamperisasi adalah salah satu kegiatan preventif pemeliharaan amsip vang

=

dilakukan dengan cara membersihkan arsip, boks amip dan roll o’pack dengan

memberikan Kapur barus secukupnya. Kegatan ini terutama dilakukan untuk arsip —
arsip dinamis.

i. Prosedur pelaksanaan kamperisasi :

a.

b.

I!‘.

Membersihkan arsip dalam boks yang meliputi :

1). membersihkan boks dari roll o’pack ;

2). mengeluarkan berkas dan dalam boks ;

2
3). membersihkan berkas dengan vacum cleaner |
4). memasukkan kembali betkas dalam boks
5) menata kembali boks ke dalam roll o’pack

é). memberi tanda nomor ke dalam boks.

Membersibkan bol

P
Svaa 57

#

1} mengeharkan boks dar roll o'pack
2) mengeluarkan arsip dari dalam boks
3) mcmbersinkan boks dongan lap panil atau vakum clcancr baik bagian uar

maupun dalam

4) menata kembali boks ke dalam rolf o’pack

Membersihkan rofl o' pack, mehpuii:

k 3 7

1). mengeluarkan boks dart roll o'pack

-~

}. memasang landa MI

[

X

). membersibikan debu pada roll o'pack dengan vakum cleaner

F-N

3. memasukkan boks arsip ke dalam roll o’pack dan menaia kembali boks

mienurut nomor urul

B, Fumigasi

.

Fumigasi adalah suato tindakan untuk mencegah supaya kerusakan fisik arsip

lebih lanjut dapat dihindari, mengobati atau mematikan fakior fakior perusak biologis

dan mensterilkan keadaan arsip agar tidak bau busuk serfa menyegarkan udara agar

tidak menmmbulkan penyakit terhadap manusia.



Faktor biclopis vang dapat merusak arsip seperti seranppa. binatanp pengerat,

sangat berbahaya terhadap kelestarian arsip. Untuk mendapatkan hasil yang

optimal, pelaksanaan Fumingasi harus memperhatikan hal — hal sebagai berikut:

a.

b.

]

Tepat Dosis;
‘I'epat sasaran hama ;
Tepat metode pelaksanaan ;

Tepat waktu pelaksanaan .

Metode Pelaksanaan [Mumigasi

Fumigasi  dilaksanakan satu scmosicr sckali. Pomiliban mciode
pelaksanaan fumigasd  didasarkan afas vohume dan jenis asip vang akan
difumigasi sebagai berikut :

a. umigasi Ruangan

Metode {umigasi ruangan, dilaksanakan pada ruangan (depo) dimana arsip
~ et 4 X

£ 4 g3
tersebut disimpan vyang memenuhi persyaratan  teknis, schinge

havakan dan  dapat menjamdn  efekbfitas

dimmungkinkan  Hdak  mombi
pelaksanaan. Ruangan torsebul tidak perla banyak memerlukan penutup
ventilasi dan tidak akan terjadi kebocoan gas.

b. Fumigast Dibawah Penuiup
Fumigasi dibawah penutup dilakokan dalam ruangan/ gedung vang besar
tetapt volume arsipnya relatif sedikit. Arsip yang difumigasi ditutup dengan
plastik polycthsline dengan ketebalan 0, 1 mm dan berat 100 miligram per

moicr kubik.

Baohan dan Sarana Fumigasi
Sarana Tumigasi antara lain:
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¢. Lampu halida;
d. Sarung tangar;

g. Jaszlab;

-

I ack band;

Timbanpan kecil;
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Gelas ukur;

Selang gas;

et

i. Plasiik polyethens.
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Langkah-lanokah furnigasi denpan mengounakan Metliyl Bromide

a.k
.

Pelaksanaan Fumigasi
. Pembukaan tabung 2as secara perlahan sesuai dengan konsentrasi yang

c‘dingjnkan;

=

. Penutupan fabung setelah tepat konsentrasi;

Las
gt

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

4o
Fagmr

. Kontrol kebocoran selama fumigasi.

3 e T i wmnm o o om e
. Purna Fumigasi

1}. Pembukaan penutup sctclah scicsal fumigasi;

73 Membuka sehwub ventilagl agar semua sirkuiasi udara dapat berjalan
lancar;

3). Pembcebasan udara sclama 6- 12 jam;

4). Pengenirolan vdara dengan detekior
v L)

H&d%s ATS s"

Membersihkan arsip vang kotor dengan cara :

e
L
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Arsip-arsip vang kotor diletakkan di atas meia pada ruangan vang telah

disediakan
Bersihkan kotoran yang menempe! pada tiap lembaran arsip dengan alat yang

tidak merusak arsip sesuai dengan jenis kotorannva;
Bersihkan kotoran debu yang menempel pada arsip dimulai dari permukaan
fengah kerlas ke arah yang berlawanan menggunakan spon, sikai halus, atau

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

dipthd seperts dalam benivk bukn dapal menggunakan
mesin ponyedot debu kecil/ukuran kecil sclama tidak morusak fisik arsip;

Y

Amsip yang felah dibersihkan disimpan pada lempal lerpisah dari arsip yang

sedang dan akan dibersihkan wniuk ditata kembali,

Menghilangkan Noda/Bercak

Noda atau bercak vano menempel pada arsip vang susah  dibilanokan, cara
menghilangkannya dengan menggunakan zat kimia sesuai dengan jenisnya :

a. Menghilangkan Lem Xertas dengan air hangat;

b. Menghilangkan Lag dengan aseton (acetone);

¢. Menghilangkan Minyak fer dengan gascline (gasaline), bensin (benzene);
d. Menghilangkan Cat dengan campuran alkohol dan bensin;




¢, Menghilanokan Wax dengan pasolin, Kloroform,

f  Adenchilanoian Tamur d n sthie allcnhn hensin
1. DMCRZNLRang:an Jamul GONZan CUNy:C, 2:K0:001, 48n pensin,
g Menghilangkan Lumpur dengan air steril dan amonia;

=

Menghilangkan Lemak/minyak dengan alkohol dan bensin;

<9,

Venghitangkan Lipstik dengan asam tairate 5% dicampur air;

p s

;...

1. Menghilangkan Pernis dengan alkohol, aseton;

k. Menghilangkan Selotape dengan trichoroethane.

"‘*,'s*; vang basah dan kKotor dapat disclamatkan dongan cara:

a. Unmk kotoran dsbu dan hmpur vang melekat pada lembaran arsip atau
jilid atan arsip buku, dapat dicuci menggunakan air dingin dicampur
dengan dotorgon;

]

r b ) s b J = . " @ .
b, Memberaibkan koloran lersehul menggumakan spon alan kapas

yang kering dilengkapi  dengan

=o' g A = 3. - FA :
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4 jam, dan kelembaban uvdara di dalam

2y Argip dalam hentok lerabaran diletakkan lembar per lembar diatas
3). Uniuk mencegah iumbuhnya jamur, fiap 10 lembar arsip disisipt kerias

cara memuithkan kertas dengan menggunakan laruian zaf limia,

{lara wmenatihkan kertag

#

ay Menyviapkan kerlas vang menurut analisis dikategorikan telah
o mn T i . Ar— 4. R,
mengalami perubzhan warna, dihimpun, dikumpulkan, dan sisp
B . P
UK GIPPOoses

o

b} Menyiapkan sarana unfuk memutihkan kertas sesual dengan

kebutuhan,
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¢} Menviapkan zat kivea:
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. Asaim Oskalat ;

{2

. Natrium Sulfat

. Amoma ;

£

f. ILidrogen peroksida ;

Kiorin / Chirine ( dalam berbagai bentuk ),

Ui}

2) Perendaman
Zai kimia yang diperpunakan untuk memnibkan kerias bersifat asam
dan dapat merusak fisik kertas. Setelah proses pencucian, dilanjutkan

dengan perendaman dalam lamtan ponghilang asam, schingga dapat

ierbenivk buffer { vaf penahan ) dalam kerias.
3} Pencucian
Kertas yang telah diproses, kemudian dicuci nnfuk dikilangkan zat kimia

yang masih menempel pada saat memutihkan kertas vang dapat merusak
serat kertas. Untuk menghindan kerusakan tersebut, dapat dilakukan
dengan cara mencuci kertas secara berulang kali hingga bersih dari zat

kimia tersebut

Pencucian

Pencucian arsip adalah proses imdak lanpi dan pembersthan dan pemuithan
kertas vang tidak dapat dilakeanakan pada saat proses tersebut. Sebelum
pelaksanaan pencucian dilaksanakan, teilebib dabuly arsip harus dingi daya
larui Gnlanya dalam air,

1} Porsiapan : Moenghimpun arsip-arsip kotor yang tidak bisa di  hilangkan

N

dengan cara pembersihan pada lshap perlama, vailu arsip yang lelah
diproses permuiihan dan amsip-arsip vang kotor karena lumpur, kebangiran,
atau sebab lainnya.
2} Menyiapkan sarana
a} Baskom plastik bentok persepi bevukuran lebih lebar dari ukuran arsip
yang akan dicuci atau bak pencucian yang telzh disediakan di dalam

laboratorium;

by Air bening steril secukupnya ;

¢} Detergent ;
d) Alkohol ;

-



g) Penghapus Karet, spon, kuas, dan sikat halus |

o

h) Plastik tipis ;
1) Exhaust fan

1} Kipas angin .

N
e

Pelaksanaan pencucian
a) Masukkan air kedalam baskom / bak secukupnya;
b} Lanzkan dcterjon dalam air;
¢} Celupkan dan vendam arsip tap lembar secara haii-hati kedalam
baskom / bak.
6. Perbakan, dilakukan dengan cara menambal dan menyambung,
Menambal dan menyambung dilakukan untuk mengisi lubang dan bagian vang
hilang pada kertas atau menyatukan Kemnbali keitas vang sobek.
Disamping itu juga untuk memperkuat dan memperpanjang daya  guna arsip
kertas tersebut.

Bahan-bahan vang dipergunakan harus memenubi syarat :

\&,v

Kertas harus bebas lignin

w3
e’

Mempunyai PHantara 55 8,5

¢} Mempunyai ketahanan sobek yang baik
1y Mompunyai kctahanan lipat vang baik

Mempunyai keiebalan dan beral yang sesum

I
et

pd

f) Mempunyai ketahanan renggang vang baik
g Mempunyai kandungan zat pengisi dalam kertas di bawah 10%.

BPABIH
PERAWATAN ARSIP AUDIO VISUAL

A, Arsip Fote

1.

2.

Pemcliharaan arsip foto vang utama adalah perlakuan vang haik dan hati-hati.

Foto harus terbindar dari jamur (bercak-bercak). Foto disosok secara perlahan dan
searsh dengan kain halus yang sudah diber larutan tryclorotine.

Arsip foto negatif disimpan dalam amplop polyster transparan atau kertas sampul
dengan kandungan asam rendah.

Arsip foto positif disimpan dalam amplop kertas yang besar dengan kandungan

asam vang rendah berkisar pH 7-8.
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Arsip foto positif dan nepatif disimpan secara tepisah. Foio diletakkan secara
vertikal dalam amplop kertas vang bebas suifur. Sat amplop maksimal berisi 5
(lima) lembar foto. Sc!agjum amplop disimpan pada kotak yang bebas asam
dan behas sulfur. Apabila amplop dan label rusak, harus selalu diganti.
Pengendahian kondisi lingkungan fempat simpan arsip foto harus dilakukan,
Kelembaban relatif tidak melebthi 40% RH dan temperatur maksimal tidak

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

B. Arsip Video

i.

N

b

Micmclihara dan mcrawat mcsin alat baca vidco

Membersihkan video dengan mesin pembersih (video cleaner)

Memutar video dengan kecepatan normal menggunakan alat baca sekurang-

kurangnya tiap cnam bulan sckali.

Membuai duphkasi copy dan masier copy sehaga beniuk layanan informasi agar
astcr copy Iciap orjaga.

Menjaga kebersihan hngkungan dan kestabilan temperatur dan Kelembaban unituk

video herkisar 18°C = 22°C dan 55% - 65% RH.

. Apsip Film

p

W

Lh

Memutar fim pada kecepatan normal menggunakan alat baca sekurang-kurangnya
tiap enam bulan sekali.

Kotoran debu dan jamur yang menempel pada pita film dibersihkan dengan zat
kimia cair tricloroethane 70% atau dengan alkohol vang dicampur air, dioleskan
{anpa dilekan dengan kam puith halus aias permukaan pia film.

Can Film yang terbuat dari kaleng agar diganti dengan can terbuat dan plastik.
Menijaga kebersihan lingkumgan dan kestabilan temperatur dan kelembaban untuk
fiim hitam putih berkisar 18°C-22 °C dan 55% - 65% RH.

Untuk pita film yang putus dapat disambung kembali menggunakan celotape,

Label yang agak rusak agar diganti dengan label baru.

D. Arsip Rekaman Suvara

1. Arsip Piringan

a
e

Pirinoan schaiknya disimpan pada sampul polysier atau polyethylene vang
bebas asam, di dalam kotak karton.

Bahan-bahan tersebut diatur secara vertical di dalam ml-}aci, rak atau kotak.
Temperatur sehaiknya konstan, berkisar 10°C - 21 %

Kelembaban relatif diupayakan pula pada tingkat vang stabil, berkisar 40% -
50% RH.
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a. Pia hanys diputar pada kecepatan play, bukan pada rewind.
b. Pita suara perlu diadakan pengecekan secara periodik vaitu setiap setahun

sekali diputar dan jika periu dicopy kembali.

E’)

Pita disimpan pada amplop polyethylene atau polyster vang selanjuinya
ditempatkan pada kotak-kotak, diatur secara vertical pada laci-laci metal.
d. Kondisi lingkungan hamus  stabal  dengan temperatur 4°C - 16°C

dan kelemhbaban 40% - 60% RH.

e 1.

1 dan hard diskjyvang berkualitas baik

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

kwrangnya fiap dua {ahun sckali

W

Menyimpan Ouk arsip elekiromk pada fempai yang aman dan pengaruh medan
magnetic dan panas serta I?fﬁ}x.g:l kebersthan
4. Menjaga

RH.

F.Arsip Mikrofiim

1. Mikrofilm dalam beniuk roll sebaikava digunakan secara hati-hati karena mudah

tergores.

2. Mikrofilm yang berupa magter sebaiknya dicetak dalam bentuk positif.

3. Film disimpan sccara vertikal pada kotak yang bebas asam dan bebas sulfur, atau
pada reel plasiik yang bebas khlonn,

4. Setisp film perdu diperiksa setelah digunakan, minimal sekali dalam 1 tahun.

5. Roll film dapat disimpan dalam  suatu teel t{eibuka atau  dalam  bentuk

6. Kondist lingkungan yang diporsyaratkan dalam ponyimpanan arsip microfilm
adalah kelembaban tidak jebih davi 40 96 - 50 % RH  dan  femperatur  maksimal

18¢.21°C.

. Arsip Kartograll dan Kearsitekiuran
1. Penyimpanan arsip kartografi dan keassitekturan sebaiknva tidak dilipat, teiapi
digimpan dalam bentuk lembaran atau gulungan,
2. Temperatur dan kelembaban disesuaikan dengan kebutuhan penyimpanan atau tidak
melebihi 21°C d iigan kelembaban relatif tidak melebihi 40% RIT dan AC selama
24 jam.
Sarana penvimpanan arsip kartografi dan kearsitekturan harus standard, seperti pH-

7 {netral) dan terbuat dasi bahan metal.
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PENUTUP

Demikian pedoman Perawaian Arsip

1gan harapan bisa dijadikan
acuan dalam melakukan kegiatan vang mehputs

ean fissk arsip dan kerusakan
atau kehancuran asip.
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