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TENTANG

PENGELOLAAN ARSIP VITAL

PENYELAMATAN DAN PEMULIHAN

Penyelamatan dan pemulihan (recovery) Arsip Vital pasca bencana atau musibah
dilakukan dengan dengan langkah-langkah sebagai berikut:
A. Penyelamatan /Evakuasi.
Untuk menjaga kemungkinan kerusakan yang lebih parah diperlukan
langkah-langkah penyelamatan Arsip Vital pasca musibah atau bencana
sebagai berikut:
1. mengevakuasi Arsip Vital yang terkena bencana dan memindahkan ke
tempat yang lebih aman;
2. mengidentifikasi jenis Arsip yang mengalami kerusakan, jumlah dan
tingkat kerusakannya dengan mengacu pada daftar Arsip Vital; dan
3. memulihkan kondisi (recovery) baik untuk fisik Arsip Vitalnya maupun
tempat penyimpanannya yang dapat dilakukan dalam bentuk rehabilitasi
fisik Arsip atau rekonstruksi bangunan.

B. Pemulihan (recovery)
1. Stabilisasi dan Pelindungan Arsip yang Dievakuasi.

Setelah terjadinya bencana segera mungkin dilakukan perbaikan terhadap
kerusakan struktur bangunan atau kebocoran. Pengaturan stabilitas suhu
udara dan kelembaban dapat dikurangi dengan pengaturan sirkulasi udara
atau menggunakan kipas angin. Apabila seluruh bangunan mengalami
kerusakan, maka Arsip yang sudah dievakuasi dan dipindahkan ke tempat
aman harus dijaga untuk mencegah kerusakan yang semakin parah,
karena dalam waktu 48 (empat puluh delapan) jam Arsip tersebut akan
ditumbuhi jamur, yang kemudian akan segera membusuk dan hancur.
Sedangkan dalam musibah kebakaran, kerusakan terhadap Arsip dari
jelaga, asap, racun, api, suhu udara yang sangat tinggi dan lain-lain, harus
dinetralisir sesegera mungkin dengan cara dijauhkan dari pusat bencana.

2. Penilaian tingkat kerusakan dan spesifikasi kebutuhan pemulihan yang
berkaitan dengan operasional penyelamatan Penilaian dan pemeriksaan
terhadap tingkat kerusakan dilakukan untuk menentukan jumlah dan jenis
kerusakan, media atau peralatan apa yang terpengaruh dan ikut rusak,
peralatan dan lain-lain termasuk memperhitungkan kebutuhan tenaga ahli
dan peralatan untuk melakukan operasi penyelamatan.

C. Pelaksanaan Penyelamatan.
1. Pelaksanaan penyelamatan dalam Bencana Besar.

Penyelamatan Arsip Vital yang disebabkan oleh bencana besar perlu
dibentuk tim penyelamatan yang bertanggungjawab mengevakuasi dan
memindahkan Arsip ke tempat yang aman, melakukan penilaian tingkat
kerusakan, mengatur proses penyelamatan termasuk tata caranya,
penggantian shift, rotasi pekerjaan, dan mekanisme komunikasi dengan
pihak-pihak terkait.
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2. Pelaksanaan Penyelamatan Bencana yang Berskala Kecil.

Penyelamatan Arsip Vital yang disebabkan oleh bencana yang berskala kecil

cukup dilakukan oleh unit fungsional dan unit terkait. Misalnya musibah

kebakaran yang terjadi disuatu kantor maka pelaksanaan penyelamatan
dilakukan oleh unit Kearsipan dibantu oleh unit keamanan dan unit
pemilik Arsip.

3. Prosedur Pelaksanaan

Pelaksanaan penyelamatan Arsip yang disebabkan oleh bencana banjir

dilakukan dengan cara sebagai berikut:

a) pengepakan yaitu kegiatan yang dilakukan sebelum melakukan
pemindahan Arsip dari lokasi bencana ke tempat yang aman. Arsip yang
terkena musibah sebelumnya perlu dibungkus dan diikat (dikemas)
supaya tidak tercecer, baru kemudian dipindahkan;

b) pembersihan yaitu memilah dan membersihkan Arsip secara manual dari
kotoran yang menempel pada Arsip, kemudian disiram dengan cairan
alkohol atau thymol supaya kotoran yang menempel pada Arsip dapat
terlepas dan Arsip nya tidak lengket;

c) pembekuan yaitu mendinginkan sampai ke tingkat suhu minus 40°C
(empat puluh derajat celcius) sehingga Arsip mengalami pembekuan;

d) pengeringan yaitu mengeringkan menggunakan vakum pengering atau
kipas angin. Tidak dijemur dalam panas matahari secara langsung;

e) penggantian Arsip yang ada salinannya yang berasal dari tempat lain;

f) penggandaan (backup) seluruh Arsip yang sudah diselamatkan; dan

g) memusnahkan Arsip yang sudah rusak parah dengan membuat
berita acara.

Sedangkan untuk volume Arsip yang sedikit, cukup dilakukan dengan cara
sederhana dengan tetap menjaga suhu antara 109C (sepuluh derajat)
sampai dengan 17°C (tujuh belas derajat celcius) dan tingkat kelembaban
antara 25% (dua puluh lima persen) sampai dengan 35% (tiga puluh lima
persen) RH. Sedangkan penyelamatan Arsip akibat musibah kebakaran
hanya dilakukan terhadap Arsip yang secara fisik dan informasi masih bias
dikenali. Pembersihan Arsip dari asap atau jelaga dilakukan dengan cara
manual.

D.Prosedur Penyimpanan Kembali.

Arsip yang telah dibersihkan dan dikeringkan disimpan kembali ketempat

yang bersih dengan suhu dan kelembaban yang sesuai, dengan langkah-

langkah:

1.jika tempat penyimpanan Arsip Vital tidak mengalami kerusakan maka
ruangan tersebut dibersihkan terlebih dahulu;

2. penempatan kembali peralatan penyimpanan Arsip Vital,;

3. penempatan kembali Arsip; dan

4. Arsip Vital elektronik dalam bentuk disket, catridge, cakram digital (CD)
disimpan ditempat tersendiri dan dilakukan format ulang dan dibuat
duplikasinya.
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E. Evaluasi
Setelah selesai melakukan kegiatan pemulihan, maka perlu dilakukan
evaluasi untuk mengetahui seberapa jauh tingkat keberhasilan penyelamatan
Arsip Vital dan penyusunan laporan. Kegiatan evaluasi juga akan bermanfaat
untuk mempersiapkan kemungkinan adanya bencana dikemudian hari.
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