
Oipindai dengan CamScanner 

f><' n 1 cl o Inn 11 ... 

rl 1 m n tapl · n 

t n t ( n J c i m: u imalun u Peraturan Bupati 

n ba , m mm bahwa berdasarkan p rtimban 

dimaksud dalam huruf a dan b 

c. 

pen ting sebag i bukti p ny 1 n ., rrum kt iintr 1 

orzanisasi ang b rfungsi bukti k untnbilit 1 • 

alat bukti hukum, dan m m r: r ·1111 ·ns1 , ru 

merupakan dokum n/ ar ip vital , >t sunt u 

organisasi · 

b. bahwa guna memp rol h k s m n p m h m I t n 

melakukan peng lolaan dokum n/ r ip vital 

rnelalui kegiatan perlindungan p n Am nan Inn 
penyelamatan dokum n/ arsip vit 1 n ar 1J rlukan 

suatu pedoman ang b rlaku di Jin kun n m rintnh 
1 abupaten Simalungun; 

~n ngn t 

a. bahw a demi k 1angsun n hid up dnn k 

organi a i serta rnenjarnm k I, n u n ru 

organisasi pcrlu dilakukan 

terprogram t rhadap dol um n / ) s n 

Menimbang 

BUPATl SIMALUNGUN 

DENGAN R HM T TU HAN AN M/\ I I~ I\ 

T•NTAN, 

PEDO PENG L L N ITAL I I LINDI, N , N 

PE fERJNT H KABU AT1 N IM LUN ,UN 

Blf P I l1 (;(J 
P:\M.\TAt '(; H,\' .i\ 

l1 I \Tl~R LJTARA 
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Undang ... 

l. Undang-Undang Darurr t Norn r 7 Tahun 1 56 t nt n · 
P mb ntukan Da rah Ot nom l bupatcn-J abupat n 
Dalam Lingkungan Da rah Provinsi umat ra Utar 
(Lembaran N g ra Republik lndon sia Tahun 1956 
Nomor 58 Tambahan Lembaran N gara cpublik 
Indonesia Nomor l 092)· 

2. Undang-Undang Nomor 24 Tahun 2007 tentang 
Penanggulangan Bencana (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2007 Nomor 66, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indon sia Nomor 4723); 

3. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 lentang 
Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara 
Republik Indon sia Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan 
Lembaran Negara Repub1ik Indonesia Nomor 4843) 

sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang 
Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas 
Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang 
lnfonnasi dan Transaksi Elektronik (L mbaran Negara 
Repu blik Indonesia Tahun 2016 Norn or 251, Tarn bahan 
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5952); 

4. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang 
Keterbukaan lnformasi Publik (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 61, Tambahan Lembaran 
Negara Republik Indonesia Nomor 86)· 

5. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang 

Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5038); 

6. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 

Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara 

Repu blik Indonesia Nomor 5071); 

n Joi an Arsip Vil I di Lin kun an em int h 

Kabup ten Simalun un: 

M ngingat 



Oipindai dengan CamScanner 

Lcrnbart n ... 

Lembaran Negara Republik Indon ia Nomor 5601)· 

10. Peraturan Pemerintah Nomor 21 Tahun 2008 t ntan 

Pen elenggaraan Pen nggul ngan B nc na (Lemb ran 

Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 42. 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 

4828); 

11. Peraturan P merintah Nomor 28 Tahun 2012 t ntang 

Pela1 sanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 

tentang Kearsipan (Lembar n N gara R publik 

Indone ia Tahun 2010 Nomor 53 Tambah: n rnban n 

Nomor 292 Tambahan Indonesia Tahun 201 

Administrasi Pemerintahan (Lembar n Negara R publik 

ten tang 9. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 201 

Lembaran Negar Republi Jndon sia Nomor 5587) 

sebagaimana t lah diubah beb rapa kali terakhir 

d ngan Undan -Undan Nomor 9 Tahun 2015 tentana 

Perubahan J edua Atas Undang-Undang Nomor 23 

Tahun 201 t ntang Pem rintahan Daerah (Lembaran 

Negara R publik Indon sia Tahun 2015 Nomor 58 

Tambah n Lembaran N gara R publi Indon sia Nomor 

5679)· 

Tarnbahan Nomor 24 lndon sia T hun 201 

P .rubahun Atas Undan i-Undan N mor 12 Tahun 2011 

t I tan P mb ntu n P ratu an Perundang-un an an 

" pubJik Ind n sin T hun 2 

Nomo 183 Tambahan Lcmb ran N gar R publik 

l ndon sia Norn or 6398} · 

8. Undang - Undang Nomor 23 Tahun 201 t ntang 

P m rintahan Daerah (Lembaran N gara R pu lik 

ntang cl -n ran U ndang- U nda g Namur 1 Tai u n 201 

7. JI de ng-U nrlru ' ( rn r lL Tali I 2011 t r- tan I 

fl .rnb ·11tuh111 J'cTt turn n ·run cl ng- 1 nrlr gnn 

(L ·m!J .. ran N ~ "' rr ,~ .p hli Ind n ·~ i 'l i h I 1 

Nornor 2 T._ rnbah n rnbar n puhlil 

I ndonc: in Nornor 23 ) bau imam t lah diulr h 

. 1 - 
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t ntang ... 

16. Peraturan Arsip Nasional Norn or 06 Tahun 2005 

ten tang Ped om an PerJind u ngan, Pengamanan dan 
Penyeiamatan Dokurnen / Arsip Vital Negara· 

17. Peraturan Arsip Nasional Norn or 17 Tahun 2011 

Pemben ukan P rangkat Daerah (Lembaran Da rah 

Ka bu paten Simalungun Tahun 2019 Nomor 3); 

15. Peraturan Daerah Kabupaten Simalungun Nomor 

Tahun 2019 tentang Anggaran Pendapatan dan Be1anja 

Daerah Kabupaten Simalungun Tahun Anggaran 2020 

(Lembaran Daerah Kabupaten Sirnalungun Tahun 2019 

Nomor 4); 

Nomor 4 2016 t ntang Tahun SimaJungun 

Perundang- undangan (Lembaran N gara R publik 

Indon si, Tahun 20 J 4 Nomor 199)· 

J 4. Pera tu ran Daerah Ka bu paten imaJungun Nomor 

Tahun 2016 t ntang Pemben ukan Perangka Daer h 

(Lemb ran a rah Kabupat n SimaJungun Tahun 201 

Nomor 4 S ri D Nomor 4) ebagaimana lah diub h 

beb rapa kali terakhir d n an P r uran D r h 

Kabupaten SimaJungun Nomor 3 Tahun 2019 n ng 

Perubahan K dua A · P ra uran a rah Kabupat n 

ten ang P raturan P mbentukan 2011 'fr hun 

I .mbaran N gar R pubJik /ndon mor 2); 

1 . P ·raturan Pr sid ·n Nomor 87 Tahun 2014 t .ntanc 

P ·rat ran Pelak. anaan Undang - Undan 7 Nom r 12 

ornor 187, Tam bah' n Trt h u n 2 0 1 <J Jndon ·. i 
tent;1 f! P ran 1Jv1t IJa r: h (Lcrnbaran garn epublik 

rnor 18 T'ih u n () 1 (: /\la~; Pcrarurun Pcrncrin ah 

P,•,rwri11IHJ1 N rrno: 72 T· hu n ~ J<J 1,, lang <:rulnhm, 

d :ngr, cl i IJaJ ld:1h 

'I aml,nJi;, I 11< I< JII <:: i;, '/'; rl I u n 2 () I , fl , 1 or J J 

l.1·111/J:u:,11 /1<·1~:1111 l1,·p1J1,lil~ lndrJJlf"1JS1 fJ, rnnr :-/.k >), 

I/. l'<·rnl 1,:111 11<·111< 11111:d, llrJ1r,01 lfi 'l:1'111r1 ~()I, fr·nltlllf! 

l'r· :it11~l~, I J :H·r:,J, (/..1: lmrnn ti ·1~:i :r J ,•p 1l>liv. 
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ten tan ... 

ritn ncrah Ka upat n imalungun Tahun 2016 

N m r 2 ~) ba airnana t lah diubah b b rapa kali, 

t rnkhir Jen an P .r tu ran Bu ati imalungun Nomor 

42 Tahun 2019 t ntang Perubahan Ketiga At s 

P raturan Bupati Simalungun Nomor 24 Tahun 201 

t ntang Rincian Togas Fungsi dan Tata J erja Pada 

Organisa i Dinas-Dinas Da rah I abupaten Simalungun 

(Serita Da rah l abupaten Simalungun Tahun 2019 

Nornor 413); 

2 J. P ratur n Bupati Simalun un Nornor 38 Tahun 2019 

t ntang Penjabaran Anggaran Pendapatan dan Belanja 

Daerah l abupat n Simalungun Tahun Anggaran 2020 

(B rita Da rah I abupaten SimaJungun Tahun 2019 

Nomor 09) sebagaimana telah diubah beberapa ka1i, 
t rakhir dengan Peraturan Bupati Sima1ungun Nomor 

11 Tahun 2020 tentang P rubahan I elima At s 

P r turan Bupati Simalungun Nomor 38 Tahun 2019 

• un si dim Tata I rja Pada 

a rah Kabupat n Simalungun n i 

t c n t 11 , Id n i n Tu gA 

-rnturnn tn. I crntur 11 Mc•111 .ri nlam N ri Nomor 

80 Tnht111 0 l tcnlnni I rnbcntul an rodul Hukurn 

.u-ruh (l l'rit 1 Ne nr t l~cpuhlil· In I nesia T hun 2018 

Nomor I ): 

I cmturnn [ upnt i im Jun un N m r?. T'- hun 20]6 

2 1 t .ntan 

ratur n M nt ri 

Norn r O 

ritn tc-11t rng I ·111lH'11lulm11 Ir duk l lukum 

Ncr 11·1 l~<'I uhlik lmlt rn sin 'I' ihun 

.·< I 1g rim in 1 tclnh liul h d n an 

1 J iu 1 N ·i,eri N in r O Tn h u n 

1'«·:1111 111 111 dn11 1\I. c•. 1\1.·i1 I in trnis, 

I ,·r 1f11r lit .1\n•q N \. ion ll N mer <> Tnlu111 'O I 

1,·111 111' l'<'d >111 m I ro zrnm Ar: i1 Vit: I di Lin ,h111 ·111 

Ar, ip N 1:-1in111l l'cpuhlil· Ind 11< .. in (13 rit: N 
l~<'llllhlik 111<1011 ·sin T1ht111 '.01~ Nl mor 

Ill. I c•r u ur \ll l\lc•nl -ri I ti un Nel~t·ri Nomor 80 Tnhu n 01 

t,•111 111 ~ I' ·de Ill 111 I ·111IH1 ti in 
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Ari ... 

1. Ar ip ad lah r k m n k gi tan atau peristiwa dalam 

b rba ai b n uk dan media sesuai dengan 

perk mban an t knologi informasi dan komunil asi 

.) ang dibuat dan diterima oleh lembaga negara 

pemerintahan daerah, lembaga pendidikan 
peru ahaan, organisasi politik, organisasi 

kemasyarakatan, dan perseorangan dalam 

pelaksanaan kehidupan bermasyarakat berbang a 

dan bemegara. 

2. Pencipta Arsip ada1ah pihak ang mernpunvai 
kemandirian dan otoritas dalam pelaksanaan fungsi 

tugas, dan tanggung jawab di bidang pengelolaan 
arsip dinamis. 

3. Unit Pengolah adalah satuan kerja pada pen ipta 
arsip yang mempunyai tu gas dan tanggung jaw ab 

mengolah semua arsip yang berkaitan dengan 

kegiatan pcnciptaan arsip di lingkungann a. 

4. Unit Kearsipan adaJah satuan kerja pada pencipta 
arsip yang mempunyai tugas dan tanggun jawab 

dalam penyelenggaraan kearsipan. 

imaksud c.J .ngan: D I m .r u.urr n ini ,a, 

A 1 
I ET~NTUAN UMUM 

R TU /\N Uf /\Tl IMALUN UN T NTAN PED 

P' N ,EL LAAN A JP VITAL DI LIN UNG 

EM• \INTAH 1 A U ATEN fMALUNGUN. 

MEMUTUSf AN : 

t ·r lnng r nj Im ran nggar n P mdr pa n dan B -la H 

imalun un T hun nrur r 202 

(B t; r ar-rnh I' bup ten 'i lun un T hun 2 '.2 

N 111 r -133); 

M n t pl, n 
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Perlinclungan ... 

r. ip r i nnmi. ndnlnl r i p n n1' d igu n:, ka t, ·u r :i 

hu g. u g Iala m I eeiulnn pcncipur w ~ ip d:in dinirnJ a 

sclnrnn jun ,J n \ , ktu t rt ntu. 

l\rsip Vit I ado I< h arsip an , kchc adaa n ,J 
m .rupakan p rs arr tc n dn: ar I agi k ·I, 1r; nt~,. n 

pencipta arsip, tidak dap dip rl arui 

den lidak l r zan tikan apabila r sak atau hi)· ng. 

7. P ngel laan ar ip vital dalah k ·giatan p ng ur n 

ar ip vital dari p mb ntukan im sampai d ng n 

p nggunaan arsip vital. 

8. Daftar Arsip Vital adafah suatu daftar d lam h ntuk 

formulir yang berisi arsip vital yang dirniliki oJ h 

suatu instansi. 

9. Dokurn n/ Ar ip Vita] N gara untuk selanju nya 

disebu arsip vital adalah informasi terekarn yang 
sangat penting dan rnelekat pada keberadaan dan 

k giatan organisasi yang di dalamn a mengandung 

informasi mengenai sta us hukum, hak dan 

kewajiban serta asset (kekayaan) instansi. Apabila 

dokumen/ arsip vita] hilang idak dapat diganti dan 
mengganggu/ rnengharnbat keberadaan dan 

pelaksanaan kegiatan instansi. 
l 0. Series Arsip adaJah himpunan arsip yang tercipta, 

yang diatur dan dikelola sebagai suatu entitas 
infonnasi karena adanya keterkaitan secara 
fungsional, kegiatan dan kesamaan subjek. 

11. Identifikasi Arsip Vital ada]ah suatu kegiatan untuk 

me1aksanakan pendataan dan penentuan arsip yang 

memenuhi kriteria sebagai arsip vital. 

12. Analisis Organisasi adalah analisis yang mempe1ajari 

secara teliti fungsi dan tugas pokok Organisasi 

Perangkat Daerah sebagai pencipta arsip. 

13. Pendataan Arsip Vital adalah kegiatan pengumpulan 

data tentang jenis, jumlah, media, lokasi dan 

kondisi ruang penyimpanan arsip. 

• 7 • 
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Perncrintnh ... 

Pasal 2 
Pedoman Pengelo]aan Arsip Vital di lingl un ran 

p n irnpanan arsip pada lokasi ang b rb da. 

18. engamanan Arsip Vital adaJah sua u kegia n 

melindungi arsip vital baik Iisik maupun 

inforrnasinya terhadap kemungkinan kehilangan dan 

kerusakan. 

19. Pen relarnatan Ar ip Vila] adaJah suatu kegiatan 

untuk memindahkan (evakuasi) arsip ital ke tempat 

yang Jebih baik. 

20. Pemulihan Arsip Vital adaJah suatu kegiatan 

perbaikan fisik arsip vital ) ang rusak akibat 

bencana. 

21. Pengguna Arsip adaJah orang atau unit kerja an 
mcmpunyai hak akses untuk menggunakan ar ip. 

22. Akses Arsip ada1ah ketersediaan arsip s bagai hasil 

dari kewenangan hukum dan otorisasi legal serta 

keberadaan sarana bantu untuk m mpennudah 

penemuan dan pemanfaatan arsip. 

mpat 

ar i ital d ngan m lakukan pemencar n 

duplikasi (Copy back-up) ke 

ar ip 

hasil 

1 . P rlindungan Ar ip ital adal h uatu k giatr n 

untu m n amankan m ·n · larnatkan dan 

m mulihkan arsip i J dari k ru a an, hilang t u 

mu nah aik secara fisik maupun inform i yang 

diatur m Jalui uatu pros dur t lap. 
15. n impanan Khu u ( au/ting) adalah m od 

p rlindungan ar ·ip vital den n m lakuk n 

p n -irnpanan ar ip pada t mpat dan 1 r na khu u . 

l 6. P nduplika ian adalah m tode perlindungan arsip 

ital d ngan melakukan penggandaan (back-up} ar ip 

daJam bentuk media rang sama at u b rb da d ngan 

arsip ang a Ii. 
17. P m n aran (Disp r al) adalah m tode perlindungan 



Oipindai dengan CamScanner 

J.R. SARAGIH 

dto 

BUPATJ SIMALUNGUN, 

Ditetapkan di Pamatang Ra a 

pada tanggal ;>.9 ltj\!S\-us 2020 

Agar setiap or ng rnengetahuinya, mernerintahkan 
p ngundangan P raturan Bupati ini dengan 
penempatann -a dalarn Serita Daerah Kabupaten 
Sima]ungun. 

DAO fl 
I\ 'JT ~NTUAN PENUTUP 

Pn nl 5 
raturan Bupati ini mulai berlaku pada tanggal 

diundnn kan. 

P,. I 
Ruan lin kup p n laan arsip vital adalah : 
n. id ntifika i; 

I b. p nntnnn; 
. p rlindung n cf n p ngarru nan: dnn 

d. p n 1rl rnntrm d n p rnulihnn. 

Po 13 
P doman P n lolann Ar. ip it, I • ba airnana dimal u 
pada p I lip rgunr '- n . bagai u n bagi OPD, 
BlJMD <1 l m r, n k rnelr k , nakt n p rlindungan 
p ngamnn n dnn t n dokurn n/ ar ip vital 
Ne nr . 

Pem rintah I abupat n imnlungun adnlnh ba airnana 
t r anturn dalarn lampiran p raturan ini dan m rup an 
bagian ang tidak t rpi ahkan dari p raturan ini. 

- C'l - 
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I l/\H I .. 

a. Pcngguna Yang B rhak di Lingkungan Internal lnstansi 

b. P ngguna y, 1 g crhal di Lingkungan Ek t mal lnstansi 

ARSIP VITAL ET• NTUAN Al BAB IV 

; . lclc.ntifi a 

l . rlindun an dan P ngamanan Ar ip Vital 

n ' J, ma tan cJ~ n Pemulihan 

A ELIN UNG/\ I EN ~L L/\/\N, 

N AR IP IT L 

Jl 13 111 

,·. . ran; rlnn Prnsnra n 

I> Sun IH'1 I 1 ;1 nnusin (. I M) 

I' f•,fll.J I{ N I AN l'l•:N d•:L )L/\AN /\I SIP VIT/\L n I II 

. ' :,:tr I 

1 • J I 11 I k I Im 111 ~ 

I> . 

II I Pl•,NI I IIJUJ 

.W' 11·.M 'I lf'J\ 

Jlf>< .,It.I IJI< Pli:NCif•.,L )LA/\ /\I .'IJi VITAi 

IP 
ERINTAJI 

'I Ar ( GAt 

"I AL 
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• irnalun n ... 

1 : , • 11H·111.1m111 J ,•1li11d1111 ~ 111 I JH'111111 ~:11 11< J~ai:1 cln hnk-h: J.: 

l ,., 1 I. t nn r II v ru. •,,·11:1 11w11<l111111111· I :111 111; r-m I ,·:i i.ipan , hpr-r lukr n 

I 'Il\ < le n1 •:11 ., in I c-.11: 11 .111 , 1ng :., ~.11 11 cl ·111~:111 pi in-.i , aidah, L 

unndnr l r.u : lJ .111. ll 'J!it 1 p ·111i11grn l :11:11p I,; 1~1 -r n<,Jnh:i: n: .lur h 

h.m , t In h rw. 1 , •• <'hlllf'J, 1 twf: 11:1 11 ·I; lut Unrlrmg-Und: g orno 

4 1 rhun ) ) ) t ·11t:m11 l'<·:ir. ip:111 J hu: usn ·a f ;1~HI ' ,J ,. ( ) t .lah 

men l n r ., k in I nr, lolru n . rxip I inn is m mja Ji nggun j w h 

r . iJ •• ', n m ,Jir ut i ip aktif Jan rsip in, kt if. 

A n mpuny i manfr ·n b rganisa i p n ip nv 

l uk: 1 h: nv aria n, p ngambilan k pu u ~ n 

an bukti kuntabilita kin rja dan m njadi persyara an 

da: r agi k Ian sun an op rasionaJ pencipta arsip idak dapa 

di • ahs ui. d n tid k d pat dig ntikan pabil rusak · t· u 

hilan A dasar haJ t r but di ata maka da1am P sa1 56 Undan - 

Undan omor 3 Tahun 2009 t ntan K ar ipan dit ga kan bahwa 

tiap P ncip c Ar: ip waiib m mbuat p ng lolaan arsip ital m lalui 

k giat n id n if si, p r1indung n clan p ngamanan dan pen: lamatan 

dan p mulihan. Ag r p ng lolaan ar. ip ital dapat b rjalan dengan 

Ian ar maka perlu dilak: nak n s suai d ngan k t tapan yang di wali 

d n r -n l pan bij ks n peng r ni .asian r sip it 1 

manu. ia p n ital, p n adaan arana dan pra rana suai 

standar, pr dur la ru p n lolaan rta moni oring dan valuasi 

t rhadap lak naan p ng lolaan ar ip ital. ba ai Jangkah awal 

a ar p ng Jolaan ar ip vi l di ling ungan Pemerintah Kabupat n 

lllt'llJHllllll I ,·t,·1 ·,c·d1:1: 11 :11 :,1p \ ( ng nutr- nk cl:111 l lnt ul 

d.111 1111·111n11 c 'l'itt11•,.1• 1 d 111 •1·11.q~s I trdotn1:1•.i t1·11•l :,r11 hrul dal:1m 

lw11111l nu- lrn I 111•1 111111p1111 11111 I 11tw, \;111~ .. ,nJ~HI J ,., ti, g. I: 11 

(t 't urwn I ('IH'I l h,11111\ I 1111 111 h·I: IIJ~',IIIIJ~:111 I 1d11p I '1~·1111',: I JI, h 

Ii 1,•n:1 •,ii, ltl\.t \, 111• •.111, 11 p,·1111111:. :,1•,1p vitnl lun u.. mr-n t 1 ,lc·h 

rwil111du11 ',lll I '111·.11•, 1,·1111: 11111 dru I 1~1·m1111gl II 111 I l sunh. '1iln111~ at:tU 

ru. .ti v.uu: d, ii il,.ttl 111 ol -h lw11c i11i:1. 

Ar : p 11,d Ill'"! 1q1;d di! l11il II P' II ·l1·nn'.:1t:tilll I·' ~llll,lll oq~:1111•,;1·.i 

\ 1111~ I 1·111111 ,. , ~. l,:1 •;11 l,11111 .ii 11111:ibdil:1•, I u 1·rJ:t, ~dut hukt i J 1,I t m 

:\ I. T I HI L \I A 

H I\ I 
I 'l ·, I , I\ 11 J LI J 
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U 811 ... 

C. SASARAN 

Sasaran Pedoman Pengelo1aan Arsip Vi al adalah seluruh OPD clan 

BUMD di lingkungan Pemerinlah Kabupaten Simalungun. 

1. M wujudk n p n lolaan ar ip vital ang andal ang marnpu 

m njamin t rs dia: a arsip vital d ngan · p t, tep 1 dan aman 

s uai d in n lolt an Arsip Vil· I; 

2. M njarnin k selam: Urn dan k amanan r ip vital y ng diciptak n 

tiap rganisasi P rangka Da rah s b lum maupun s udah 

bcncana· 

3. M ndukung dan memperlancar peny lenggaraan adrninistra 

lingkungan Pem rintah Kabupaten Simalungun; dan 

4. Mendukung layanan publik melalui akses informasi publik 

ang bersumbcr dari arsip vital. 

ba zai b rikut : 

Tuiuan arsip viu I a. m ng 1 la 

n Arsip Vit 

Knbupnt n imalungun d lam 

disusunn '~ Ped man Pen elol 

IL MAI' UI AN TUJUAN 

Mal sud disusunn n r xlornnn P •np .lolann Arsip Vil· I di Ii gl ungn I 

Pcmcrintnh J uh paten Simnlungun adr I h untuk m mb ri , n 
petunjuk/ pcrlomnn ha unit kcrjn di lingkungan ernerinta 

, imnlungun dnp:11 dilnl m ru kun w nrn · < kt if, dip -rIu knn 1 -rl on ,11 

I IIIJ~ II (\I) dij:1<lil llll nruun dnlrun p 11 I ·I .ngr,. nan rwnr~, 1, Ir ru r•,1p 

itnl di lingl ur g:111 P<>mcrintnh I ahuput •11 • i nlungun :wh1 ggi clap, I 

11 ·11g<.'loln nr, ip ituln a dun dapal Iimnnfuut krn .1 !b,·~: r-L ·M1111y:1 

unt ul I c• cntingnn rganisa: i. 

17 
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,u- na ... 

8. Sumber Da ·a Manusia (SDM) 

Sumber Dava Manusia kearsipan di lingkungan Pemerintah Kabupaten 

Simalungun adaJah Arsiparis/Pengelola Arsip ang diberi kewenangan 

untuk mengelola central file dan menge1o1a arsip vital dimana 

rsiparis/ Pengelola Arsip tersebut ditempatkan. Sumber Da a Manusia 

pengelo]a arsip vital selain mengelola arsip vital juga wajib melaporkan 

setiap adan a penambahan ataupun pengurangan berkas arsip vital 

j ang ada di unit kerjan a kepada unit kearsipan dengan rnelampirkan 

daftar arsip vital .) ang dikelola. 

5. K pala atuan Org ni asi P rangkat Daerah wajib m nunjuk 

p tug p ng Iola ar ip it I m lalui surat perintah; 

6. Dalam ha] p rlindungan pengamanan dan pernulihan arsip vital 

dilak anakan ol h masing-rnasing p ngeJoJa arsip vital ang berada 

di unit k arsipan II (Sekr lariat OPD) dan b k rja sama d ngan unit 

kear ipan I (Lembaga Kearsipan Daerah yaitu Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan) · 

7. Pengelolaan arsip ital di lingkungan Pemerintah Ka bu paten 

Simalungun dilaksanakan secara berkesinambungan antara uni 

kearsipan I (Lembaga Kearsipan Daerah yaitu Dinas Perpustakaan 

dan Kearsipan) dengan unit kearsipan II (Sekretariat OPD). 

ndiri: 

Da rah wajib m nunjuk p tugas p ng Iola arsip vital di 

t Daerah m lalui surat p rintah; 

4. P an ung jav ab p ng lolaan arsip ital di Organisasi Pera gkat 

D rah (OPD) adalah I p la Organisasi P rangkat Da rah i u 

3. 

kr lariat Da rah P nan 1 · mg jnws b p ng lolr an arsip it I di 

J. K bija an ang t rkr it d ngan p ngel laan arsip vital dit tapkan 

ol h upnti irnalungu n, 

I' lnjakan Ian Peng lolaan r. ip itr I liputi: 

A. P ·n zor ani sasian 

J\H. IP VIT L 
Bl\n II 

KE IJ K D Pl": CELOL 

-IL 
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at 111 .. J 

h Ill'>: 

ucL h 

u· 

1d ... 

ll I I Ill ,, 
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1 afta ... 

Label sebaikn a m 'mp rgun 

dan b n arna rang s hin 

dibaca. 

1 b: ik 

m d h 

an h rkuali 

h rus 

n k ·rt b) 

m nulis n 

kc p cl 

ng digunak u u 

ars ip ital untuk dil • 

rtas Label 

a) Adalah k ik r 

indek atau judul b rk 

Pocket fil · clan 

6. K r a Pen ,j m pa n 

Un uk rsip vi al n k ·r s p 

t mpat p nyirnp nc: n < ne b ha 

Jeni rsip lektronik n 

·ang sesuai untul j nis m 1 i ar sip. 

Po · I Fil ·1d~ 1: 1 · q1:111;1 uut ik rrwt "it,qJ:1t1 ;w,1p ·:'1; I ·,•:ttq~ 

b rn •dial.; 1 ) ,·1 t;i·, 1,·1 lJ 1:st .l;sr i l,;:,r 1,,11 rri:,riil;, , ,., ;,a1 i ),., \ k 

s p -rt i mr pm .n ·,·1 1p;li ;11npl,Jp lw·.:,r. 

( /•1/<: 

( I II IJ 1. ) , 11 l,1}\;111 • 1•l 'II.I I,' 'Ill, IIJ:11•, 1 (m• miltld d:sv; 

r- 

7. 
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Meted ... 

h. Lokasi Simpan 

f. Jumlah 

g. Jangka Simpan 

arsi p vital; 

diisi dengan tahun arsip vital tercipta· 

diisi dengan jenis media rekam arsip 

vital; 
· diisi dengan banyaknya arsip vital rnisal: 

diisi dengan batas waktu sebagai arsip 

vital; 
diisi dengan tempat arsip vital tersebut 

disimpan; 

d. Ku run waktu 

e. Media 

I eterangan : 
a. Nomor 
b. .Jenis arsip 

diisi dengan nomor urut arsip vital· 

diisi dengan jenis arsip vital yang te1ah 
didata; 

c. Tingkat Perkem bangan diisi dengan tingkat perkembangan 

TING KAT METODE 
JENIS KU RUN JUM JANG KA LO KASI 

NO PERKEl\1 MEDIA PERLIN KET ARSIP WAKTU LAH SIMPAN SlMPAN BANG AN DUNGAN I 
a b c D e f 9 h l J 

UNIT KERJA 

CONTOH DAFTAR ARSIP VITAL 

8. D ftar Arsip Vita] 

Daft r ar ip vital _ ang dibuat harus ragam demi tertibn .. a 
p ng Io] n arsip di lingkungan emerintah Kabupaten 
Simalungun d ngan forma scbagaimana b rikut ini : 

- I(, - 
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T ·rj, di ... 

l 1. Tunjuk Silang 

Digun kan apabila : 

10. lndeks 

Penentuan indeks atau kata tangkap dapat berupa: sub .ek, 

nama tempat/Jokasi atau identitas lainnya. 

b. Nama Peminjam 

c. Jenis Arsip 
d. Kode Arsip 

e. Tanggal Pinjarn 

f. Paraf Peminjam 

g. Tanggal Kernbali 

h. Paraf Kembali 

: diisi dengan nomor urut ar ip vital ang keluar dari 

tatanan penyimpanan · 

: diisi dengan nama peminjam arsip vital; 

: diisi dengan jenis arsip vital yang dipinjarn; 

: diisi dengan kode arsip vital; 

: diisi dengan tanggal peminjaman arsip vital· 

: diisi dengan paraf peminjam; 

: diisi dengan batas waktu rneminjaman ar ip ital· 

: diisi dengan paraf pengembalian. 

Keterangan : 

a. Nomor 

oc• 

NAMJ\ JENIS KODE TANGGAL PARAF TANGOAL PARAF 

NO PEJ\tlNJ.Ut ARSIP ARSIP Pl NJ AM PEMINJAM KEM BALI KEM DALI 
---- 

n b c D 0 ( g h 
- - ---- - - -- ---- --- - -- - 

-- ··- -- 

CONTOH OUT INDICATOR 

Out Indicator 

Out Indicator adalah alat ynng digun kan untul m nandai adan a 

nr ip ang keluar dari tatanan pe impan n filing cabin t dalarn 

b ntul formulir. 

bclumj' tidal adn dnla m olorn . ; ng 

ff'r. clin. 

cli1~i d<·11gn11 j,·11i:1 m<'tod,· p ·lt11cl111111;1r1 

s su ti ck ngan kr-but u l um r 1 ·di, 1<'1.,11 1 

y ng dig nak. n; dnn 

1<'1 It• P<'1 linrlungnn 

• 17 · 
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BEJii ... 

Agu tu. 

Incl. n : 

gn 
ngun 

Lihrt! : r 

· JNT >II F f<M Lil~ TUN J I .'fLA G 

II} '( ·1jt1dl f1('flliH1llf1ll nnmu OI tJlg tf:tll JH'g:t\ 111, 

I) fl·, l.111 ,, ::ip vil:tl 111<•milil'i Ir 1111 ii nn 1,•1:,pi I • lwclu rrwdu 

!Wlii111~1~ 1 p ·11 imp111H nnyn lw, lwcl: . 

J ( d al : :J. I Agust s 201') I 
ffM.O?..O I o: 

JIM. 2.01/11/201 _ I 
I lung Rak ?. be is 2 k J ml 

Tan g, I : 21 Agu. u. 201 < 

N 

HM.02.01 /11/201 

J l cl . J, ! 
f'1111_ju111~:1n I l'I [) 
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'I d.iu \ll ... 

d t, tr 

b. Penda aan 

Pe dataan atau survei rnerupakan teknik ngum ul 

ar ip vital. Pendataan ini dil kukan : 

( 1) Penda aan dilakukan s telah analisi r ani a 1: 

(5) lernbuat daftar yang berisi arsip \ ital dan unit ke · 

ars \ ital. unit-unit ke ia potensial eba ai p nci 

( } ernaharni struk ur. tu as kok d 

(2} en 'den ika i un ubs an 

(3) engiden ifika i uni -unit k rj ~ n 

fungsi yang men has ilkan arsip ses ai de g 

(4 engidentifikasi sub ansi inforrna i arsip 

di akukan me aJui e eka an a is 

in ormasi: 

menciptak yang merni iki 

a .. Ana · · 

alis · orean · sa d · ak kan 

van men ha ~. 

o1: 2. 

3. 

rr.e 
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nalisi ... 

c. Pengolahan Hasil Penda aan 

Hasil pendataan arsip ital dari Organi a i P rangk t D rah 

dilakukan pengo]ahan oleh suatu tim k rja agar memperol h 

kepastian bahwa hasil identifikasi memenuhi kriteria yang t lah 

ditetapkan. Pengolahan dilakukan berdasarkan krit ria arsip vital 

dengan disertai analisis hukum dan ana1isis resiko yaitu: 

( 1) Analisis Hukum 

(a) Apakah arsip tersebut s cara legal mengandung hak dan 

kewajiban atas kep milikan negara/warga n gara? 

(b) Apakah hilangnya arsip terscbut dapat menimbulkan 

tuntutan hukum terhadap individu atau organi asi? 

(c) Apakah arsip yang mendukung hak-hak hukum individu/ 

organisasi seandainya hilang duplikatn a harus dik luarkan 

dengan pern ataan dibawah sumpah? 

-~ April 2 0 \\ aktu Pendataan 

ama Firman. 

rip 

arana un an 

A Ii 

P nting 
Bagian Logi tik 

Lernari tahan npi 
Baik 

elarna dung masih .. da 

P rio i I Kurun \ aktu 

Jangka impan 
Tingkat K a lian 

ifat Kcraha iaan 
oka i unpan 

2 B x 

l 9 - l 

Volume 

A, nda 

Kertas 

ambnr an iunan 

Ba iian L ,j t1~ Unit Kcrja 
J ni .' eri Ar ip 

Media rmpan 
arana Ternu Kem ali 

PT l3nnl.. Mandiri In. tan. 1 

L 

CONTOH PENGISIAN FORMULIR PENDATAAN ARSIP VITAL 

) P ndataan dilakukan untuk m ng ahui a pr sti j •ni .4· is 

ar ip ital pada unit unit k rja )'c n potcn ial: dan 

(3) P ndr aan m ngguna n formulir ' ng b -ri i inf rmasi. 

• ~O - 



Oipindai dengan CamScanner 

K bijakan ... 

Sebelum melakukan penentuan arsip vital terlebih dahulu dilakukan 

pengujian terhadap kesesuaian antara kriteria arsip vital dengan 

hasil analisis organisasi dan analisis hasil pendataan sehingga 

dapat ditentukan jenis-jenis arsip vital di instansi ) ang 

bersangkutan secara pasti. 

Contoh Arsip Vital: 

1. Instansi Pemerintah Daerah 

d. Pen en tu an Arsip Vital 

Penentuan arsip vital merupakan proses Janjutan dari kegiatan 

pengolahan data. Penentuan arsip vital didasarkan atas kriteria 

sebagai berikut: 

1. Merupakan prasyarat bagi keberadaan instansi karena tidak 

dapat digantikan dari aspek administrasi maupun legalitasny a· 

2. Sangat dibutuhkan untuk menjamin kelangsun an operasional 

kegiatan instansi karena berisi informasi ) ang digunakan sebagai 

rekonstruksi apabila terjadi bencana· 

3. Berfungsi sebagai bukti kepemilikan kekay aan {aset) instansi: 

dan 

4. Berkaitan dengan kebijakan strategis instansi. 

informasi dan berapa biaya yang dibutuhkan ol h 

organisasi? 

(b) B rapa lama \ aktu ang tidak produklif d ngan Lid" 

adanya arsip yang bersangkutan dan berapa bia a yang 
harus dikeluarkan oleh organisasi? 

(c) Berapa ban ak kesempatan untuk memperoleh keuntungan 

yang hilang dengan tidak. diketemukann a arsip ital ini? 

(d) Berapa besar kerugian yang dialarni oleh organisasi dengan 

tidak adanya arsip vita] yang dibutuhkan? 

m r kon ruksi Jama waktu ang di utuhkan untuk 

Analisis r sik dilakukan l · h, dap c sip-r raip ynnr. t .r ip n 

pada organi rt , tau unit k rj< ang dian ,g, p vi ; l ilalu: 

an p ·naf iran ·mungkinan k r gi' n 'c ng aka diti b Jk;J . 

alam rangka m J kukan anali i. r siko daps t diajuk: n 

b b rapa p rtanyaan ebagai b riku : 

(a) Jika arsip ini tidak dik t mukan (hilang/ mu nah) h rapa 

(2) An lisis R ·sik 

21 
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mhar 

( ) Dokurn n kr ditor terrna uk agunan: 

(d) RUP · 

( ) Ri alah rapat Dir k i: 
(D Dokumen de ain sistem dan produk perbank n: 

( ) Dokumen merger· dan 

(h} Dokum n et p ru ahaan/ bank ( r ifikat BPl{B 

g dun dan I in-I, in). 

4. uran i 

(a) K bijakan di bid n asuransi: 

(b) Akte p ndirian perusahaan: 

( ) Dokum n polis· 

rhar · dan c i/.~ur. t (h) 

( i) 

Perbankan 

( ) K bij k n p rb n kan: 

(b) Dokurnen na abah · 

ga nib. r kum n , . 1 rusnhnnn (, ·rtifilml Irinnh I Pl 

llt •. l /11 I int. dnn lniu-lnin]: 
l] . l, t' p ·11 Ii ri 1t1: 

(t} is lah r\J nt I ir h,i/ I\( mis uis: 

1 :H 1 • l r t l'l · u i I· ; 

(J i u ·1 H; 1 n n r ( n .. 

-ru snh urn: 

ct) .vr: tJ h \h I .rt ·11 Inn ·01 ,, , 1r1/1t, 

(·l unruhlnu: 

O rl /1/ •• 

l: tns "ii,~ 11, ant r Ir vin si l · kub u pntr-n , I· n run t n n 

i, n nagt ri: 

[h] kum n J < n • lnan I• unn an N('par. 

h n 11 .• wn: ·ta 

I 111q 111:111 n l<h1_1.,,n ,t1cll'fH, lf'fllt11:111 d,111 l·:1111;11 

11s , 1s1 r rm 111t.1h). clam. m.. ti, t,,·,l:d u: 

(bl tan pcqanpnr I q: ·:1m:1 Hn~ itr; f'•i· lmtl d:l:1r 

H u] un lu.u I c· , 11 1 ·l.1111, n a- iii lw, lnk u: 

c] \t"IJ H~,t·t fl ... T, t rt,ril l l:111 tit, Ul'i Ii, f'Jtmh:ir ~·elm,~. 

Inn lni , l.uul, 
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Pctunjuk ... 

I TAHUN 

I. 'I : 

,~ 
N ). SLMf~ TARA I 

JNI l~KS 

Pl·~N 'll'TA Al , 'fl' 

'( r '1'011 KAI T u,~sK J I PSI 

I 1•111,1111 d1•111 I. 1111 11•1 1q1 111:11,1,r i 11111111 111,·1nllrl~1 ,l:dl:.r :nr.1p •11t;JJ 

, ,11,~ 1,,," l,tl ,,1w,, Id d1 11 :I"" I 1111,• i11Y, ,11:,1:111r~ 

1•, 111•11 d 1101 IH I JI V 1111 

111•11 dll Ill 111 l ' V IHI rd d:d1 1if·1ud 1:111 f1 :1k :1r1.if vitn] ha: il 

d1·1i1 HI~ I lllf~ 1111'1 "'"' 1~,·J~itd:,11: 
(1) !11·11111· 1,., JI 1111 

l'•·11rl1• l:1 p 1,11 rulul di p1·11111,11v.:111 J ,1,, rn,1!,J arnip vi' J cngan 

·I, d1111 1Jlrn 111111 I k,· d1il:w1 k:11 I 1 <f,;•,v.rip•,i ang . ekur ng- 

l.111 ,11,~11y11 1111·111wil i1iffJ11111, i: 

1, I J1111 lw1 js1; 

I,. lk11111I{ lf·ds,k d/ir·1ii 1,11dp; 

'.. I i l r ti (>f HI:. i s II' I J>; 

<I • I' IJ I I II I S d<f II ; 

e. ,J1J11tlsd1; cln11 

f. Ti111~ksd l<M1 li:in/tingbd pekcrnbangan. 

ldl l'I I' l 

(1) l'11d,d1 1tp1d 11,, l··l.d•• 1 

lfl 111111111.,, ,,, 1,•,11,l11111,/l,1,1d (u1t1f1h1, 1:l'~H 1,:,rr,i 
jt• d I Ir I' d r II I Ir I I I, ti i t I 

I• 11d11q111 I'• 1111 •I I 1111 11 if'l!i 

Id /\111 I''" II ,,1,. 11 I 'fllllilf, 

11•1 I 1, 1·01111,,, 
f,) I l11r1ll 1•• ,,, I 1tie11 111,•1111 I, 

11) 1·,·,~1111 1111il,,p,,:·1,11,dw, 

,•) I\,,, I' 111 •11 I, 

'I 1 ·, 11,1,d I id· I 

I 1) M •,/, u! /11•, 1111/: (11,+ 1111 IA•·tlli:) 
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J 1' I 

{ .. .. . ', 

I l' 

t .. ' .. 
,! 

rncnyn u k. n 
.;« ~ l"f · •• it.m 

~t'f IT. s.: 
·op1 

nuhki 

d rk: s. 

iplik: t/ C µ1 

uplik t/ pt u uk 

(d ki. l 

k st ,1. 

(4) '1t. I 

l .l i 

k 

a) 

b) 
c] 

d) u u \\ . u: 
rth 
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Duftur ... 

(5) Penyusunan Daftar Arsip Indul Arsip Vital 

(a) Pembuatan Daftar lnduk Arsip Vital dilak anakan di nit 

Kearsipan OPD. 

(b) Pembuatan Daftar Induk Arsip Vital di Uni K arsipan 

merupakan rangkuman dari daftar ar ip vital di Unit n olah 

OPD. 

8. Format/ Media : diisi s suai dengan m dia arsip; 
9. Metode Perlindungan : diisi dengan r iko an aman ar ip; 

10. Retensi : dii i dengan jangka irnpan ar ip; 

11. Loksi Simpan : dii i dengan 1okasi ar ip disimpan. 

6. Jumiah : diisi d ngan jumlah ar ip ·ang di iptak: n 

misaJn a 1 berkas· 

7. Kurun Waktu : diisi d ngan tahun arsip ital t r ipta: 

tunjuk nzi n 

I. 

2. k 

K d 1'1( ifika i 

4. rsip 

: dii en an nomor urut ar ip -ital: 

: dii u i Unit P ngolr h: 

: dii id n an klasifika i 'c ng di unak n: 

: diisi dengan j ni Arsip (t k tual fot 

Kartografi]; 

5. Tingkat P rk mbangan : diisi den an tingkat p rk mbangan a np 

vital asli salinan t mbusan: 

l~~-L--L _ _.__-J___.______ _ _._____ I 

»m 

t----·---- 
)1 JO --~- 9 5 -.- -i 

• n 1 

7 

,.In 
l It Hi 

Wahtu / l di: , 
I u 1 a 1 fik ... I 

.1 Kuru n Forrnr L.J ~I de 
I 

L< 1, 

urn 

FTAR r; "'JI VIT, L Ill· R t.vr 

nn 
r: da 1 

n .Iurnlah: 

) 

, { I in: 

111: It 

1) 

_') 
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P< rnindahnn 

: dii i dengan meted p nyimpanan; 10. M tod 

8. Lokasi Simpan : dii i dengan tempat pcnyimpanan arsip; 

9. Ala an Perlindungan : dii i dengan tingkat informa ·i ·ang 

t rkandung; 

: diisi dengan masa simpan; 

: diisi dengan tahun arsip tercipta; 

6. R ten i 

7. Tahun 

3. Judul Arsip : diisi dengan scsuai dengan arsipnya; 

4. 8 ntuk Format Arsip: diisi tekstual, foto, kartografi; 

5. Jumlah : diisi dengan jumlah arsipn -a; 

: diisi cl engan narna organisasi d ngan nomor 

b rdasarkan struktur organisasin ·a· 

: diisi d ngan nama Unit K rja· 

/\ Ii 
__ _J -~Dupli==J 

uplikan 

Snt11/ 

'I' ng •:ti 

-1 
Loka i Simpa I ·n tu k I >1hu t 

F r-kur-nm T 1111~1~ ii 

igita] 

I I > II I 111 I , I 11\ I·' II I , I I I. / I ' If• V l'I t\ L 

2. Unit K rja 

P tunjuk P n i i< n: 

I. Nomor lnduk 

r rl) Im pannn 

I lnstruksi Khu ·u 

I l Jupltkru 

l1c•111111 I.ti, 111 

\l.1 .. 111 l11·1 lr11d11111~ 111 

It-I ode• 

111111 ii. I 1111111 \r q• 

, I 11111 l. ii I 

1111, 1 I I I I 

ill 1•,111,1111111 11d II l11,l1,I A,"' l l n l ti, f,111Jl,1.1 I It 

11 II I "' 1111 I "I' ,I ,11 , ,, q•I 11111 Ill d 11 I ,I.,, II II J ,I aJ ( )j I 

I I II ljl Ill 1, •• I.,, 

1· ,t,tl ·I, ljll ,, II r I 1111 '1 I•"' II l11d1tl 
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k dap ... 

(b) r ·n aran (Di ip« .sul} 

P ·m in ar n r raip vitr 1 lingkun 1 ·mcrin h Kabupat n 

Sirnalu ngu n dilr I u I<< n d ngan m n imp n ar: ip hasil duplikasi 

J, unit k ar: ipan, , cJ, ngkan ars ip vit 1 n asli di irnpan di 
unit k rj pen ipta rsip vi al. 

( ) n an P ralatan J husus ( Vaulting) 

P rlindungan bagi rsip vital dari mu ibah atau bcncana 

dilakukan d ng n menggunaka n p ralatan penyimpanan 

khusu , s p rti: almari besi, filing cabinet tahan api. P milihan 

p ralatan simpan t rgantun pada j ni media dan ukuran. 

Namun derniki n secara umum p ralatan tersebut merniliki 

karakt ristik tidak mudah terbakar (sedapat mungkin m miliki 

d za tahan sckur ng-kurangn a 4 ( mpat) jam k akaran) 

rpc n ,. 'fl,'l. 

1. J•,d:I 11 I• d.1111 111 1111 d· 
1) 1•,il,1 1 1,d·t I I' •111111d1 1 t 'l I' d ,i,,,,,.i 1111 I, d,11111 ,,1, I, l:d'lnr 

IH'll /lll I I 111111 l1tll In l: 111 lrlllllll'lil! 

h) F ti u lu•11 I 1111 ii 1111 1 111., 1 I 1 11 1~1·,rqi:1 I 111111, l111tljll, I ,J/111 rill, 

p I ·11111 • 1 u1 1 1 I,, 11, 1111111.r,01, l"·l,111~111 111, l,·f II' :111 p,1111111,1~ lw1;,p1, 

l1nclni d1111 I 111 I, 11. 

( r) F 1 \ · 1 Pr 1111111 11 1 i , 1 r ii 111 , I d 11 p • 1 1 r, ;~, : ii >ti I : , , ·, J '' 11, 111 i: 11, , 

p 'II\' uliq 111 1111111 1111! 111· I~· ,·111~ ij;,n11 d:111 b·J;d:d;i11 rn:,ni1 :1t1. 

f\ < I ,d · p ·I 11d11111•.1,11111· Ip vii d y:i111~ <l:,p;d dil1rlrnkm1 mr:liputi: 

( 1) I uplll I! i 

I >llplil· ~ i 11n11p vilul li111~l111n ~;rn IJ<:tn .rinluh I<: I upn en 

.._'i111nlu111·.l111 clilc1l ul« 11 d ·111~:,11 ru ·I ,elf· cli1~i1:di1wd kJ1 •; i;ny:1 

t<· hudup nr: ip :H;c·I dn11 pi oduk hukum. Unt k , rni vit: I ~ ·I; i 

nraip ,1. <'I dru: pi oduk hukum, 1rn:tod<: cl Jplika:;i ang rlilakukan 

de gH11 111C·n -iptnkun duplikat at; f uli n ata digitali: asi. 

P nr-ntuun kritcria :in ir viral :i g perl dilal uk. n i zitalisa: i 

dilcntuknn olch unit ken . ipan rwi g - me .·i g Satu n Uni 

1111 11111.11, /\r'1/\II/\I/ J 1 1 'l•.1 'I IN I 111 I 

,j 1,llfljHIII I I 1• ·11\ lllflllPII I 

I, I I pl ii n 

d 1id11111,,, .,,. 1trl11,,f,,11r1,,, 

f'lllfHld111t1 I"' 
,I "q I, I'"'" J ··11d,1111 f I ,1,qdtl· d ,,,, ,, , 

11 l ' •111111 I, I 1111 

'I 
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mrnJ:l •.1 ... 

r t nsin a/ jangka waktu sirnpan arsip: 

uai d ng n 

(2) jalan ma uknya t rkontr 1 dan terhindar dari unsur 

un: ur yan, men 1 anggu keamanan arsip vital· 

( J m I" k sanakan kontro1 Jingkungan secara tepat 

p .nyimp. nan arsip vital · bagai berikut: 
(I) kondisi Jin kun 1an, d ngan m mperha ikan tempat 

p n imp, nan ar: ip vital angjauh dari lokasi yang berbahaya 

s ·p ·rli area p n irnpanan bahan kirnia dapur unit C 

karnar rnandi, dan basement; 

minimal ketentuan m muat vit I ( rsip (b) Pen impanan 

.,. 1',:11 ·i rn pnrum 

(:) Pen imp. mm arsip vt I dilaksanakan d n an prin ip da r 

nrnnn, ,~ j:1w1, terpelihr ra, mudah diaks dan fi ien. 

miliki hak ak f<.) Mr-rnh al :, <:·,i ikn ;i on ng-orang an , 

(:,) Mcnjrunin r r ·1ip hn Jigun kan ol rh ran an b rhak: 

(1,J 11,~rnh,:ri k<Hlc : ha 1, p, da arsip vital· dan 

bagai vitn l, JWt1;~qJ;,}J :, -iip vitr I huru s m lakukan P n zaturan 

t ,·,ik 11: 

fn ~ : i dan la anan p nggunaan ar ip 

J. 1',·,q~:,1w,11:1r1 ,, ro11,w·.i /\1·.ip 

r );darn I :11lJ~),:;1 pt;JJJ~:H : J : J 

11·1:d:11:,n ul:ir1r1 lnr :,lnl J ernndr m k .hakaran dan Jain-Jain. 

(, ';1, 1 ,J, flit 1,:111~~111 :11 1:ili:in W'I p. d, I kn. i < ng tid, k ra van 

1~··111p:,, :111~~i11 '"I :,n d:,1 I,: J: i; Im 

d I '1·11~~ ~1111:Ultl I WlllWlll lnhnr npi . erta di! ngkapi d~ne n 

l" II' .td 1p:111, ,I IIJ J 1111-ltJJII" 

p, ,..,, IJl'rllp:,11, Ill :It ip il: 1, :ul:t ti, 1~1':ll 1<,~ in1~i1i:rn c ng Id r ', an 

I 1: 111 Jll ; 

11 I•, 111· 1:111 I I I I J ,j: I I II J I, :1111: n:,ri I HtrlE I< n I f ,111,Hl arr.ip 
I,,, I fl , ,, "I~., I t 11 ., I I J, ~I • I l ( IIJ~:1 I J1 nn I u:ing 11llflJ;}f I d:1n 

l" I ll'J~II llltlt II 1: 1· 111 nl 11111 y:,, ,~ d:q ~ll cl rr~ nak.m in uk 

1111'11{~:,,,, 11rl1 ti 11 I ,Jf d II j IJ: J JU [I ,. lJ Ja t '>al t;} ',I I 

111 ,1, < , 111111! 11• 111~:,111.,11.111 11• ii :,, · 11 vit:d :id: ln h 

1111 .111w11 I.ii ,,,, :ikt,, p,·11111•.11: Ii/ J>' r ur •. J 1 1 1, 1, ,j II ,, , d,111 ,,,,. ,,,, . 

r 

I. d.q ,111 ,t,111 I,, 1,,, Jiii d Ill 111.11•11 I unu: j, 11 

1 ,11, 1 tl /• ), I 1, nr11l IIIH 

I'•"'' ,111i1tt1IIJ ,., ,I I q, /JI, I 

1, 111 1111,111 "' I, ,J 11 'P viinl dil,il ,,,., :,11 tl1 n11.111 11 .ii• 1JC unt ti 
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lnkn i ... 

dengan memperhatikan: 

( 1) Jokasi gedung penyirnpanan arsip ital r latif I bih mun h 

daripada lokasi kantor in tansinva: 

(2) lokasi gedung penyirnpanan ar ip vital tidak b ·r'" da pa I, 

lingkungan yang rnemiliki kandungan polusi tin s< rta 

hindari daerah rawan banjir dan/ntau lokasi b ka hut. n dnn 

perkebunan; 

(3) lokasi p nyirnpanan arsip vital a ar tidal· b rd ·I·. t. n 

dengan keramaian/permukiman an padat p nduduk: J n 

( ojj sit storng ) 

pada I .rnnri , 1 pen impanan arsip vitalnva di imp: n 

b rlapis baja tahan api dan b bas a am. 

(e) Penyirnpanan di luar lingkungan instan 

k il d n n jumlr h ar rip s dikit, rnnkr (2) in tan 

pernasangan J, at/ mo): d t -ction, m· ala 111. "I riu It·, 

syst m. yang t rpa ng di m: ing - ma: 111 ru m1:nn I 
lantai ruang p nyimpnnan arsip. 

(c) P nyimpanan arsip vital di). ksanr kan d -ngun m nr n tu I· 111 

pemilihan lokasi yang t rdiri: 
( 1) p nyirnpanan di de le m lin kun an inst n si ( 011 itc f J1 <U ·); 

(2) penyirnpanan di luar lingkungan in tan ·i (off it • storcu ). 

(d) Penvirnpanan di dalarn lin kun n in t, nsi (011 itc stortu ,,) 

terbagi menjadi: 
(1) instan i b sar dengan velum ar ip vital cukup bnnv: I·, 

maka perlu membuat ternpat p n -imp: nan khus us , rsip 

vital· 

hnn •th, ya uutuk 111 njarnin t , • ip ( ) adr nva pr gr. m p n 
Li , k hilan d n ditnn 

( ) pence han k b kart n d n un ur lniunyn l<'r mw. ii· 

{, l k n IL i nrsi] a ,\I li I, k tc, J c·11 

) Im, .un] • 11 \ .nr l crsih dun tulal l ·1 l« 11 ,1111111, •,1 dr•n ~s 11 

indu tri I, 11 , • , 'rt, sir kul 1, i ud rn yn111• 1 ,J :1• drn • r f' 11; 

(7) u ng nyimp.umn lr. ip m clin ma ;11 til.. { ll!,il r 1cl10 

vi URI d 11 nr: ip clckt nik] hnrus t •1 lin luu ~ Int I m·, :111 

m 

t·~) n t'llJ. I l I 011 11 1 Ii. ti, \1. 'I I I tnp l 1 11 , uuhu , 1 11 dq. , , 

7 ', lnn nu lllJ 11 1, .ti l«: cmh ,h.111 H: 1 bil1 
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r 1• •I 1 ... 

, n j ni-. J.,, 

,:d":,n 

1,p •1.i 1b1•.i J.:,·} u 1} ;1n 

-ln :1 :,n 

lin · r; Ji1.i ,,, .. ,, ~··r;, udara yang sanga ing j dan lain-lei 

mungkin d ngan cara dijauhkan dari p 

P nilaian tingkat k ru akan d, n 

p mulihan n b .rkait n d n , n 

P nilaian dan p m .rik an 

dilakukan un uk m n n uk: n j ml: h 

n aturan stabilita suhu udarr clan k ~J,·mb: ban J:1p~, 

dikurangi d ngan p nga uran irkulaai udn < mvr n~un: h111 

kip angin. ApabiJa s luruh bangun: n m · 

ma a ar ip yang sudah di vakuasi dnn lipi l;,hh1 h.! , rr p;1 

arnan haru dijaga untuk men gah k ~r .. ;,k:1 ~ ., mnlm 

parah, karena dalam waktu 48 ( .rnp: t p luh 

t r bu akan ditumbuhi jarnur, ane k .rn ; h •., r~' r:i 

mernbusuk dan hancur. S dan kan 1: It m mu: ibah J,,·b:1l"1r:,r , 

rusakan terhadap ar ip dari j ·lawl, a:· p, , ; r i, 1. ihu 

mm ,kin Iilak k, P' r l :,ih I 

trul tur -- :, J,11111' r,r:,n. 

rjadin -a 

rhadap k rusakan 

nJ) 

• ) t bilis a id n p lindun an L ruip n, cli -vnku» .i 

iumlr h cl n tin ~h,t h· unnkn n ;1 I ·111~:,n rn ·r W p,,,1:, lsdlHr 

r~1p v1 , I: don 
<' rn u I I h kn n I: n cl i . i ( r . : ir 'l i r •11 t : ii , , , :, 

rn: upun t mp, t P ·n -irnp: nann ti a f' Input lilnl: 1k:m Jain 11 

I ntu · r -hahilita: i 1 iil arsip r tau r .k ••tr 1k•.i J,~,n~ Jn,111. 

J,,., II':, hu, I I) knr,1dr1 ti 1hl•.1 irni: f ! IJ yn ,~ I ('T ~:,lsir 

n11~J<·hi'1rrrH1; 

I I I ,. rr, "1 11 vital ,r,11g 1,,,J,,·111, 1< fl:<' ,d ll l j :ti ,Ip 

1 1 -nnnrh I h111 I: · -mpat 

; ) 

I', t1\1·l: ml nn lnn rn ililum , rn! ,·u1) , ,rr vi rd 11r111 n ),,. ' 

ntnu rnt11,11>: h <Iii: kultnu I 11 ,: n Ja111~htl1 lrtr1J~l·:tl1 : 

I '1·m r-l.unn an / : I JS r i 

11 nv lnmntuu ch n I «m 1IJIH111 (, ,, n r·n1) t Pdf vi sd J, 1'.< ·, t,· ,,, 111, 

ntnu 1 u- ibnh clil, I: 1h n I ·11 ~: lnngl::d1 If r ~hd1 : 

l'Jo. J LI 111\ 'I,, I> I') 'I.I 

p l1ilr•1 J'11,1rr1p111:,n tir'ip i•tl 11,l'lil, 

P' r J 111111:111, I' fll'f~1111 urr m:1111 111 1;1 1'1J1'J1 ,-, • 

ruurl. 11 cl1: I··' ,. 
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P ngcringan ... 

ny elarnat n 

l) P lak anaan p n · lama tan dalam bencana e ar 

P n larnatan arsip vital .ang dis babkan ol h b n ana be sar 
p rlu dib ntul tim p nv lamatan ang b rt nggungjav ab 

m ng akua i d m rnindahkan ar ip ke tempat ang aman 

m lakukan penilaian tingkat k ru akan menga ur proses 

p ny lamatan t rmasuk tata caranya penggantian hift, 

rotasi pekerjaan, dan mekanism komunikasi dengan pihak- 

pihak t rkait. 

2) P laksanaan p n elamatan bencana an berskala kecil 

P n elamatan arsip vitaJ -ang disebabkan oleh bencana 

ang bcrskala kecil cukup dilakukan ol h uni fungsional 

dan uni tcrkait. Misa1n a musibah kebakaran yang t rjadi di 

suatu kantor m ka pelak anaan pen elamatan dilakukan 

oleh unit kcarsipan di ban tu oleh unit keamanan dan unit 

pemilik arsip 

3) Prosedur pelaksanaan 

Pelaksanaan penyelarnatan arsip yang disebabkan ol h 

bencana banjir di]akukan dengan cara: 

a) Pengepakan aitu kegiatan ang dilakukan ebelum 

melakukan pemindahan arsip dari lokasi ben ana ke 

tempat ang aman. Arsip rang terkena musibah 

sebelumnya perlu dibungkus dan diikat (dik mas) supaya 

tidak tercecer, baru kemudian dipindahkan; 

b) Pembersihan yaitu memilah dan memb rsihkan ar ip 

secara manual dari kotoran yang mencmpel pada arsip 

kemudian disiram dengan cairan alkohol a au thymol 

supaya kotoran yang menempel pada arsip dapat ter1 pas 

dan arsipnya tidak I ngket; 

c) Pembekuan yaitu mendinginkan sarnpai k ting] at 

suhu minus 40° (empat puluh derajat) c lciu hin a 

arsip mengalami pembekuan; 

van 1 rp ngl nth dan ikut ru iak, 

peralatnn dr n I in-Jain t r mp rhi ungkan butuhs n 

t na " ahli d n p rah an un uk m lnkul an p ra i 

p .ny lamatan. 
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ll \H I\' ... 

. ai meJakukan k giaian p mulihan mak perlu 

dilakukan evaluasi untu mengetahui seberapa jauh ingkat 

"IJ ·rh silan p n elamatan ar ip ital dan perry u un n I 

K giatan valuasi juga akan berrnanfaa untuk mernp r i, pk. n 

mung inan adan -a b ncana di k mudian hari. 

dil kukan f rrnat ulang dan dibua duplikasinya. 

e) Evalua ·i 

r ndiri d n akrs m digi al (CD) di irnpan di emp 

ri g . Ar. ip vital cl ·k r nik dalam b n k di k r 
3. '11: pH H 

I. ,) j ,ti I r.:r J virnpr nan arsip vi nl idr m ng, I, mi 

I<· usaknn rn: ( ruangan r. hu ,b rsil kan rl b1h 

duh Ju; 

?. . P<'n paran c bali n)i panan ar. ip vi ]· 

Jan kel ml» ban c ng . .. ai, l{1•1,·,r1pr>I ;1n1~ b<!r .ih cJ ·n1~;1 iu 

c1 ·n1~:in h l!k; h-1;, 1~k;i 

rl] I 1 > ·cl11r I f'r1 lfTIJ ,111,11 :,· f :dr 

tu :1iJ y·,111~ I ·l;,h Iii, ·ri,1 1 .w, Ian Irk -n gk, n dis pan b Ii 

f,, /1 l:i11 ir,I If n;,r,1 n:, ., I l,j,,:, l1kn1~,l1 r',·ml -r si inn ari.ip 

d; ri;, :q,: ;111 <·/:,;~:, 11):,v.11 ~;,n d ·n,!ft < nt: , n al. 

'1r!, I,.,, d~ 11; II 11:11,y:1 J1J:1 'I ,:111 ( 1 ,1( ,I 

II 

, ·1· - , 
I ( , ;1 I I IV,~': • , 1 m ~, ,1 r ,J I J ',, d 

!1 flJll 11 ill ,,, ,J, 1:1 ,:1 ,f, IV,il J r :1 I fl( r!J,lj~il < J111 ,1rtl,1 rl 

I: "I",,, ,, ,, , ·1,,1,, ,, :,,·.,,, ,: nf~ ,,, ,J1t~1, < 11k1 P <111 ,v, kar 

IJ ., ,,,,,, "'""'' ( I 111, I ,,,,, 1l11r11:i ,ir 1 • 1 ,I ) ·~ 
,rl,,I, 

I' I JI ., ' ,.;, ii' . ,, .. it, Tl ·:,1k r,, r;, h d1·n ,;, 11 

J I , ,, I :1 

'I, I I V· II ,, I I 

ii' 
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J rru ndang ... 

2. P lak ans I bijal an aitu P jabat Es I n IV Arsipari dan pegawai 

ang m mpun ai J w nangan untuk m n akses seluruh rsip 'ital 

y ng b rada di bav ah k wen n ann a d ngan tingka kla ifika i 

biasa, t tapi tidak diberikan ha aks s untuk ar ip d ngan ingkat 

klasifikasi terbatas, r hasia, dan sanga rahasia ang rdapat pada 

pirnpinan lingkat tertin i, pimpinan tingl at tinggi pimpinan I 

menengah, dan yang satu tingkat di atas unit kerjan -a kecuali t lah 

mendapatkan izin. 

3. Pengawas internal mempun ,ai k w nangan untuk m ngak 

s luruh arsip pada pen ipta ar ip dalam rangka m Ink nakan 

fung i p ngawasan internal suai d ng n J t ntuan p raturan 

tin 11i. 

J v I tinggi, dan ang ·atu lev I di luar uni k rjan r k cuali t lah 

rn ndup ll ' n izin dari pirnpii an tingk l t rti ggi dan tingkat 

rtinggi pimpinan inf rmasi ang t rdapat pada pimpinan I 

( ) Pimpinan tingka m n ng h ( atu tingkat i bawah pirnpinan 

l v ~, tin i) c itu P jabat Ion II dan JJl m rnpunyai 

kw nangan untul m ngaks s luruh arsip ital di ba vah 

1 ·w ·n n < nn a namun idak diberikan hak ak un uk 

uali t Jah m nd pa kan izin dari pirnpinan u n i1 k ·1jc1n n 
t .rtine ,i; 

-kr tari Da rah m mpunyai k v nangan 

arsip vital dib wah k \ nangann 'a namun 

li lak dih .rik n hak l k untuk informasi ·ang rdapa pada 

pimpi an I v J t rtin gi dan • ng atu I 1 d ngan unit di luar 

I ·t<:11tu: n ~· ·l>agai IJ -riku : 

n] l'impimu: li11gl nt terti11ggi aitu Bup: ti m mpun -ai k \ snangan 

u n t u k n: c n ga I<.· • · s · I ru I 1 a r • i p i a I; 
(I>) Pimpinan ti gkut tin ,gi (sat tingka di b wah pimpinan I ' I 

·a1 g I er. d. di h \ ·nh k w nangannya d ngan 

J. l',·11<·11111 I ·1,ijnl :111 

i;f'lun1li nrsip vitol 
m .ngak r; 

Ii Iinr.kun ~nil int rnal instan 

:i111~ 111 -mpun -ai k \ nang un 

I. 11,·111•.g111111 11111~ I, ·1 hnl 

l ,1.1,·111111111 ti::'! 11rni1> it, I t 1· · J ' ''re 1rt < ru i 2 (d ru] gol mwrn .> nit .ngg na 
f tlll~ 1d11 ell li111~l t111gr II !lilt I nul l:111 JJf'lll',",Ul1,' ·','11 t' r u lmgkungun (! ',I :rr :•I 
i11: I 111: i. l1i·111~Holoi11~:111 1,·uwJ,i1 n J. lnh . ,·lmg:Ji heriku 

H/\H I 
l'l•,"f'I•,' ' llJ!\ l /\h,'J•:s Al Sil' l'IAL 

• l I 
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UPATEN SIMALUNGUN T H N O ON f\t ~ 

2020 

J.R. SAR 1IH 

dto 

BUP TI IM LUN 

dang di a ganinya dalam rangka mel ksanakan 

fun i pen akan hukurn, contohnva ketik pihak p negak hu cum 

edan m nan ani tindak pidana korupsi. 
Ped man Pen lolaan Arsi \ ital meru akan kebutuhan vs rig: 

p nting untuk m ngantisipa i k ru akan dan kehan uran D kurne / 
Arsip \ ital Negara rang dis babkan ol h ncan a u mu i ah. 

ini merupakan salah satu usaha pemerintah di bidan m naj men 
p ncegahan an penanggulangan bencana/ mu ibah ju bag, i d , r 

Ieh unit kerja di lingkungan Pernerintah Kabupaten irnalungun d 1 1 

m Iakuka.n pengeJoJaan arsip vital untuk rnelindun · d n menu m k n 
fisik serta inforrnasi arsip \ ital. 

contohnya k tika BPK edang dalam m ian na 
n udit: 

ars t p n gak h ku mernpunyai hak untuk rnengakse a · 

vi al ada n ipta ar ip ·an terkait d n an rkara atau 

i l i 

r i \ I 

k unt k men kc: <'l lu uh 
dal ran m laksan fu 

r turan d g- 

v dilakuk n oleh 83.d:1 
I\ uan an (8 ') dan Bad n P n wa an Ku Pm rik 

,n 
da - t d n. 1n, 

1'. 


