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LAMPIRAN I 
PERATURAN BUPATI BANGKA TENGAH 
NOMOR  115  TAHUN 2021 
TENTANG 
PENGELOLAAN ARSIP VITAL 

 

 
 

IDENTIFIKASI ARSIP VITAL 

 
 

A. Tahap Identifikasi. 
Tahap Identifikasi meliputi kegiatan sebagai berikut: 
1. melakukan survei Arsip Vital di pencipta Arsip menggunakan metode 

wawancara dan kuesioner pada unit pengolah pencipta Arsip; 

2. metode wawancara berupa pertanyaan yang disampaikan kepada pejabat 

struktural dan staf yang berhubungan langsung dengan penggunaan Arsip 
Vital pada pencipta Arsip; dan 

3. metode kuesioner berupa blangko survei Arsip Vital. 
 

B. Tahap Analisis. 
Tahap Analisis meliputi kegiatan sebagai berikut: 
1. Analisis organisasi 

analisis organisasi adalah analisis yang mempelajari secara teliti fungsi 
dan tugas pokok organisasi pencipta Arsip, dengan memperhatikan hal- 
hal sebagai berikut: 

a. memahami misi (tujuan dasar) organisasi/instansi untuk memperoleh 
manfaat atau profit, sehingga kelangsungan hidup organisasi/intansi 

dapat terjamin; 
b. memahami fungsi pokok organisasi/instansi, serta fungsi pendukung 

yang berkaitan dengan tugas pokok organisasi/instansi; 

c. memahami aktivitas kegiatan organisasi/instansi dengan mempelajari 
pelaksanaan tugas kewajiban dan hak organisasi/instansi; dan 

d. memahami bukti transaksi organisasi/instansi dari terselenggaranya 
aktivitas kegiatan organisasi/instansi. 

 

2. Analisis Hukum. 
Analisis hukum adalah analisis yang mempelajari Arsip Vital yang tercipta 

mengandung hak-hak hukum individu/organisasi. 
 

3. Analisis Resiko/Kerugian. 

Analisis resiko adalah analisis yang mempelajari perhitungan kerugian 
yaitu dengan menafsir berapa kerugian yang akan ditanggung jika Arsip 

Vital pada pencipta Arsip hilang atau rusak, dengan mempertimbangkan 
sebagai berikut: 
a. berapa lama waktu yang diperlukan agar informasi dapat direkonstruksi 

atau diganti dengan biaya yang digunakan; 
b. berapa banyak waktu yang tidak produktif dan biayanya menjadi berapa 

banyak yang digunakan; 

c. berapa banyak kontrak-kontrak yang hilang dan berapa banyak 
kerugian keuangan yang digunakan; dan 

d. berapa banyak rekening yang dapat diterima (piutang) yang tidak dapat 
dikumpulkan, dan berapa jumlah keseluruhannya. 
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CONTOH DAFTAR SURVEY IDENTIFIKASI ARSIP VITAL 

 

 
INSTANSI: 

BIDANG/SEKSI/BAGIAN: 

 
 

NO 
 

KODE 

KLASIFIKASI 

 
JUDUL/

SERIES 
ARSIP 

 
JUMLAH 

 
MEDIA 

 
PENYIMPANAN 

 
 

KURUN 
WAKTU 

 
 

RETENSI 

 
 

PETUGAS YANG 
BERTANGGUNG 

JAWAB 

 
 

DOKUMEN 
TERKAIT 

 
JENIS 

 
UKURAN 

 
TINGKAT 

PERKEMBANGAN 

 
KONDISI 

 
SISTEM 

PENATAAN 

 
LOKASI 

 
SARANA 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 
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Petunjuk Pengisian : 
1. No. : Nomor urut Arsip. 

2. Kode Identifikasi : Kode Subbidang/Subbagian pada struktur organisasi. 
3. Judul/Series Arsip : Sesuai dengan judul Arsipnya. 
4. Jumlah : Sesuai dengan jumlah Arsipnya. 
5. Jenis : Jenis Arsip (tekstual, foto,kartografi). 
6. Ukuran : Ukuran Arsip (folio, A4, dsb). 
7. Tingkat Perkembangan : Asli, foto copy,tembusan. 
8. Kondisi : Baik, dan rusak. 
9. Sistem Penataan : 
10. Lokasi : Lokasi Simpan. 

11. Sarana : Sarana Penyimpanan. 
12. Kurun Waktu  : Kurun Waktu Arsip. 
13. Retensi : Jangka Simpan Arsip. 
14. Petugas yang Bertanggungjawab : Petugas yang bertanggung jawab. 
15. Dokumen Terkait : Dokumen yang terkait. 

 

 

BUPATI BANGKA TENGAH, 
 

 
Salinan Sesuai Dengan Aslinya                 ttd/dto 

  KEPALA BAGIAN HUKUM                   

  SETDA KAB. BANGKA TENGAH, 
     ALGAFRY RAHMAN 

 

  AFRIZAL, SH         
  PEMBINA 
  NIP. 19810411 200501 1 006 
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