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Llngkungan Propinsi Jawa Tengah sebagaimana tclah 
diubah dengan lJndang-Undang Nomor 9 Tahun 1965 
tentang Pembentukan Daerah Tingkat n Batang dengan 

Peraturan Bupati tentang Pedoman 
Arsip Statis di L.ingkungan Pemerintah 

menetapkan 
Pengelolaan 
Daerah; 

I. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 tentang 
Pemhentukan Daerah-Daerah Kabupaten Dalam 

dimaksud dalam huruf a dan huruf b, ma.ka perlu 
sebagaimana pertimbangan berdasarkan c. bahwa 

a. bahwa arsip statis merupakan bukti kinerja 
penyelenggaraan pemerintahan dan sebagai bahan 
pertanggungjawaban kepada generasi mendatang 
sehingga perlu diolah dengan tepat agar dapat menjamin 
keselamatan arsip statis sebagai bukti kesejarahan; 

b. bahwa berdasarkan ketentuan Pasal 39 Peraruran 
Daerah Kabupaten Jepara Nomor 2 Tahun 2015 tentang 
Penyelenggaraan Kearsipan, ketentuan lebih lanjut 
mengenai tata cara akuisisi, pengolahan arsip statis, 
preservasi, alih media, dan akses arsip statis diatur lebih 
lanjut dengan Peraturan Bupati; 

BUPATl JEPARA, 

DENGAN RAHMAT TU HAN YANG MAHA ESA 

PEDOMAN PENGELOLAAN ARSIP STATIS 

DI L.INGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH 

TENT ANO 

BUPATIJEPARA 

PROVlNSI JAWA TENGAH 

PERATURAN BUPATI JEPARA 
NOMOR 34 TAHUN 2023 

Mengingat 

Menimbang 
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mengubah Undang-Undang Nomor 13 Tahun 1950 

tentang Pembentukan Daerah-Daerah Kabuparen Dalam 

Lmgkungan Propinsi Jawa Tengah [Lernbaran Negara 

Rebuplik Indonesia Tahun 1965 Nomor 52, Tarnbahan 

Lembaran Negara Republik Indonesia Nornor 2757); 

2. Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang 

Kearsipan [Lembaran Negara Republik lndonesia Tahun 

2009 Nomor 152, Tambahan Lernbaran Negara Nomor 
5071); 

3. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana 

telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang 

Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang Penetapan 

Peraruran Pemenntah Pengganti Undang-Undang Nomor 

2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja Menjadi Undang 

Undang (Lembaran Negara Repubfik Indonesia Tahun 

2023 Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 6856), 

4. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2023 rentang Jawa 

Tengah (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 

2023 Nomor 58, Tambahan Lernbaran Negara Republik 
Indonesia Nomor 6867); 

5. Peraturan Pemerintab Nomor 28 Tahun 2012 tentang 

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 

lentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5286); 

6. Peraturan Daerah Kabupaten Jepara Nomor 2 Tahun 

2015 tentang Penyelenggaraan Kearsipan (Lembaran 

Daerah Kabupaten Jepara Tahun 2015 Nomor 2, 

Tambahan Lembaran Daerah Kabupaten Jepara Nomor 
2); 

7. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia 

Nomor 23 Tahun 20 I 1 tentang Pedoman Preservasi Arsip 
Statis: 



., 

Dalam Peraturan Bupati ini, yang dimaksud dengan : 

.I. Daerah adalah Kabupaten Jepara. 

2. Pemerintah Daerah adalah Bupati sebagai unsur penyelenggara Pemerintahan 

Daerah yang mernimpin pelaksanaan urusan pemerintahan yang menjadi 

kcwenangan daerah otonorn 

3 Perangkat Dacrah adalah unsur pembantu Bupati dan Dewan Perwakilan 

Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan Urusan Pernerintahan yang menjadi 
kewenangan Daerah. 

4. Lembaga Kearsipan Dacrah adalah lembaga yang memiliki fungsi. tugas dan 

tanggungjawab pembinaan kearsipan dan pengelolaan arsip stalls di 

Lingkungan Pemerintah Daerah. 

5. Kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan arsip. 

6. Arsip adalah rekarnan kegiatan atau penstiwa dalam berbagai bentuk dan 

media sesuai dengan perkembangan teknologi infonnasi dan komunikasi yang 

dibuat dan duerirna oleh lembaga negara, pemerintahan daerah. lembaga 

pendidikan, perusahaan, organisasi polink, organisasi kemasyarakatan, dan 

perseora.ngan dalam pelaksanaan kehidupan berrnasvarakar, berbangsa dan 
bemegara. 

7. Arstp Statis adalah Arsip yang dihasilkan oleh Pencipia Arsip karena memiliki 

rrilai guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan berketerangan 

dipermanenkan yang Lelah diverifikasi baik secara langsung maupun ndak 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

Pasal l 

MEMUTUSKAN : 

PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN PENGELOLAAN 

ARSIP STATIS DI LINGl<UNGAN PEMERINTAH DAERAH. 

Menetapkan 

8. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia 

Nomor 27 Tahun 2011 tentang Pedoman Penyusunan 

Sarana Bantu Penemuan Kernbali Arsip Statis; 

9. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia 

Nomor 28 Tahun 2011 tentang Pedoman Akses dan 

Layanan Arsip Statis; 

10. Peraruran Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia 

Nomor 31 Tahun 2011 ten tang Tata Cara Akuisisi Arsip 

Statis; 



langsung oleh Arsip Nasional Republik Indonesia dan/alau Lembaga 
Kearsipan. 

8. Arsiparis adalah seseorang yang memiliki kompetensi cu bidang kearsipan yang 
diperoleh melalui pendidikan formal dan/atau pendidikan dan pelatihan serta 
mempunyai fungsi, tugas, dan tanggung jawab melaksanakan kegiatan 
kearsipan. 

9. Pengelolaan Arsip Statis adalah proses pengendaJian Arsip Statis secara efisien, 
efektif, dan sistematis meliputi akuisisi, pengolahan, preservasi, pemanfaatan, 
pendayagunaan, dan pelayanan publik: dalam suatu sistem kearsipan nasional. 

10. Daftar Pencarian Arsip yang selanjutnya disingkat DPA adalah daftar berisi 
Arsip yang memiliki nilai guna kesejarahan baik yang telah diverifikasi secara 
langsung maupun tidak langsung oleh Lembaga Kearsipan dan dicari oleh 
Lembaga Kearsipan serta diumumkan kepada publik, 

11. Daftar Arsip Statis adalah sarana bantu penemuan kernbali Arsip Statis yang 
memuat sekurang-kurangnya uraian infonnasi deskripsi Arsip Statis antara 
lain: nomor Arsip, bentuk redaksi, isi ringkas, kurun waktu penciptaan, tingkat 
perkembangan,jumlah, dan kondisi arsipnya. 

12. Pencipta Arsip adalah pihak yang mempunyai kemandirian dan otoritas dalam 
pelaksanaan fungsi, tugas. dan tanggung jawab di bidang pengelolaan Arsip 
dinamis. 

13. UniL Pengolah adalah satuan kerja pada Pencipta Arsip yang mempunyai tugas 
dan tanggung jawab mengolah semua Arsip yang berkaitan dengan kegiatan 
penciptaan Arsip di lingkungannya. 

14. Unit Kearsipan adalah saiuan kerja pada Pencipta Arsip yang mempunyai 
tugas dan tanggungjawab dalam penyelenggaraan kearsipan. 

15. Retensi Areip adaJah jangka waktu penyimpanan yang wajib dilakukan 
terhadap suatu jenis Arsip. 

16. Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya disingkat JRA adalah daftar yang berisi 
sekurang - kurangnyajangka waktu penyimpanan atau retensi, jenis Arsip dan 
keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan suatu jenis Arsip 
dimusnahkan, dinilai kembali, atau dlpermanenkan yang dipergunakan 
sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan Arsip. 

17. Akuieisi Arsip Statis adalah proses penambahan khazanah Arsip Statis pada 
Lembaga Kearsipan Daerah yang dilaksanakan melalui kegiatan penyerahan 
Arsip Statis da.n hak pengelolaannya dari Pencipta Arsip kepada Lembaga 
Kearsipan Daerah. 

18. Penilaian Arsip adalah proses menentukan jangka waktu simpan dan nasib 
akhlr Arsip dilihat dari aspek fungsi dan substansi informasinya serta 
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karakteristik fisik/nilai instrtnsiknya yang dilakukan melalui langkah-langkah 

teknis pengaruran secara sistematis daJam unit-unit informasi. 

19. Nilai Guna Arsip adalah nilai Arsip yang didasarkan pada kegunaannya bagi 
kepentingan pengguna arsip. 

20. Nilai Ouna Primer adalah nilai Arsip didasarkan pada kegunaan Arsip bagi 
kepenlingan Pencipta Arsip. 

21. Nilal Guna Sekunder adalah nilai arsip yang didasarkan pada kegunaan arsip 

bagi kepentingan pengguna arsip diluar Pencipta Arsip dan kegunaannya 

sebagai bahan bukti pertanggungjawaban nasional dan memori kolektif 
bangsa. 

22. Verifikasi Secara Langsung adalah verifikasi terhadap Arsip yang tercantum 
dalam JRA yang berketerangan permanen. 

23. Verifikasi Secara 1'idak Langsung adalah verifikasi terbadap Arsip khususnya 

Arsip negara yang belum tercanturn dalam JRA tetapi memiliki nilai guna 

kesejarahan dengan didukung oleh bukti-bukti berdasarkan ketentuan 
peraturan perundang-undangan. 

24. Penyerahan Arsip Statis adalah proses penyerahan Arsip Statis dari lembaga 

negara, Pernerintah Daerah, organisasi poluik, organisasi kernasyarakatan, 
lembaga pendidikan termasuk lembaga pendiclikan swasta dan perusahaan 
swasta yang memperoleh anggaran negara dan/at.au bantuan luar negeri 
kepada Lembaga Kearsipan. 

25. Pengolahan Arsip Statis adalah proses pembuatan sarana baruu pcnemuan 

kembali Arsip Statis berdasarkan kaidah-kaidah kcarsipan yang berlaku. 

26. Petugas atau Pengelola Arsip adalah orang yang bertugas melakukan 

pengelolaan Arsip, yang mcliputi kegiatan pencatatan, pengendalian dan 

pendisrribusian, penyimpanan, pemcliharaan, pengawasan, pemindahan, dan 
pemusnahan. 

27. Standar Deskripsi Arsip Statis adalah aturan yang digunakan dalarn 

menggambarkan informasi atau rincian informasi yang terkandung dalam Arsip 
Stat is. 

28. Sarana Bantu Penemuan Kembali Arsip Starts adalah naskah hasil pengolahan 

Arslp StaUs yang memuat serangkaian petunjuk tentang cara untuk 

menemukan kembali Arsip yang clibutuhkan pengguna arsip, baik berupa 
guide Arsip, daftar Arsip dan inventaris Arsip, 

29. lndeks adalah tanda pengenal Arsip atau judul berkas Arsip [kata tangkap) 

yang berfungsi untuk membedakan antara berkas Ars1p yang saru dengan 

berkas Arsip yang lain den sebagai sarana bantu untuk memudahkan 
penemuan kembali Arsip. 
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30. Guide Arsip Statis adalab sarana bantu penemuan kembali Arsip Statis yang 
memuat uraian informasi mengenai khazanah Arsip Statis yang tersimpan di 
Lernbaga Kearsipan dan uraian infonnasi yang disusun secara tematis. 

31. lnventaris Arsip adalah sarana bantu penemuan kembali Arsip Statis yang 
memuat uraian infonnasi dari da:ftar Arsip Statis yang dilengkapi dengan 
pendahuluan dan lampiran. 

32. Khaza.nah Arsip Statis adalah kumpulan Arsip atau jumlah keseluruban Arsip 
yang berasal dari berbagai Pencipta Arsip dan disimpan di Lembaga Kearsipan. 

33. Konkordan adalah daftar halaman, indeks, atau norrna pembanding dalam 
sarana bantu penemuan kembali Arsip Statis yang diperbaharui dan 
dimaksudkan untuk rujukan kontektuaJ. 

34. Tunjuk Silang adalah sarana bantu penemuan kembali unruk menunjukkan 
adanya Arsip yang memiliki hubungan antara Arsip yang satu dengan Arsip 
yang lain atau yang memiliki nama berbeda tetapi memiliki pengertian yang 
sama atau untuk menunjukkan tempat penyimpanan Arsip yang berbeda 
karena bentuknya yang harus disimpan terpisah. 

35. Preservasi adalah keseluruhan proses dan kerja dalam rangka perlindungan 
Arsip terhadap kerusakan Arsip atau unsur perusak dan restorasi/pe:rbaikan 
bagian Arsip yang rusak, 

36. Preservasi Preventif adalah preservasi yang bersifat pencegahan terhadap 
kerusakan Arsip, melalui penyediaan prasarana dan sarana. perlindungan 
Arsip, serta metode pemeliharaan Arsip. 

37. Preservasi Kuratif adalah preservasi yang bersifat perbaikan/perawatan 
terhadap Arsip yang mulai/sudah rusak atau kondisinya memburuk, sehingga 
dapat memperpanjang usia Arsip. 

38. Arsip Konvensional/ Arsip Kertas adalah Arsip yang isi informasinya berupa 
teks, gambar atau grafik dan terekarn dalam media kertas, 

39. Arsip Audio Visual adalah Arsip yang isi informasinya dapat dipandang 
dan/atau didengar, seperti foto, film, video, dan audio/rekaman suara. 

40. Arsip Foto adalah Arsip yang isi informasinya berupa gambar statis (still image), 

yang penciptaannya menggunakan peralatan khusus. 
41. Arsip Film adalah arsip yang isi infonnasinya berupa citra bergerak (moving 

image), rerekam dalam rangkaian garnbar foto grafik dan suara pada bahan 
dasar film, yang penciptaannya menggunakan rancangan teknis dan artistik 
dengan peralatan khusus. 

42. Arsip Video adalah Arsip yang isi infonnasinya berupa citra bergerak (moving 

image) yang terekam media magnetik. 
43. Arsip rekaman/audio suara adalah arsip yang isi infonnasinya berupa 

suara/audio (sound) yang terekarn media magnetik. 
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memaharninya. 

46. Keterbukaan arsip statis adalah kondisi akses terhadap arsip statis 

yang diberlakukan karena ketentuan hukum yang berlaku, sehingga 

suaru jenis arsip pada jangka waktu tertentu harus dibuka uruuk 
memberikan layanan kepada pengguna arsip. 

47. Ketertutupan arsip statis adalah kondisi akses terhadap arsip statis 

yang karena pertimbangan proses dan/atau kepentingan dinas, 

dan/atau kepentingan nasional, dan/atau kepentingan hukum yang 

diklasifikasikan tidak boleh diketahui pihak lain yang tidak berhak, 

yang dikemas secara khusus untuk menjamin kerahasiaan fisik 
maupun inforrnasinya. 

48. Layanan Arsip Siatis adalah penyediaan ArSJp Statis kepada 

Pengguna Arsip Statis yang sah, termasuk pengggandaan Arsip Statis 

scsuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 

49. Sumber Daya Manusia Kcarsipan yang selanjutnya disingkat SDM Kearsipan 

adalah pejabat struktural di bidang kcarsipan, Arsiparis dan Iungsional umum 
di bidang kearsipan. 

50. Pengguna Arsip Statis adalah perseorangan, kelompok orang, dan 

badan hukum yang menggunakan dan memanfaatkan Arsip Statis di 
Lembaga Kearsipan. 

51. Petugas Layanan Arsip adalah staf dan/atau Arsiparis yang bertugas 

memandu penggunaan fastlitaa layanan Arsip secara langsung baik 

manual maupun elektronik dan meajelaskan fasilitas layanan. 

52. Alih Media Arsip adalah kegiatan pengalihan media Arsip dari satu media ke 

media lainnya dalarn rangka memudahkan akses Arsip. 

53. Auteruikasi adalah proses pemberian tanda clan/atau pernyataan tertulls arau 

tanda lainnya sesuai dengan perkembangan teknologi yang mcnunjukan bahwa 

Arsip yang dtautemlkasi adalah asli atau sesuai dengan aslinya 

54. Organisasi adalah suatu perkumpulan atau wadah bagi sekelompok orang yang 

bekerjasama secara terstruktur untuk mencapai tujuan tertentu. 

yang dipergunakan 

pengguna arsip 
rnernpergunakan dan 

45. Aksesibilitas arsip statis adalah istilah umum 

untuk rnenggambarkan seberapa rnudah 
rnendapatkan data/ informasi arsip statis, 

44. Akses arsip statis adalah ketersediaan arsip statis sebagai hasil dari 

kewenangan hukum dan otorisasi legal serta keberadaan sarana bantu untuk 

mempermudah penemuan dan pemanfaatan arsip. 
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(IJ Akuisisi Arsip Statis dilakukan melalui: 

a. Verifikasi Secara Langsung terhadap Arsip Statis yang tercanrum dalam 
JRA yang berketerangan dipermanenkan; dan 

b. Verifikasi Secara Tidak Langsung terhadap arsip yang belum tercanrum 
dalam JRA tetapi merniliki nilai guna kesejarahan dengan didukung bukti 
berdasar ketentuan perundang-undangan. 

(2) Verifikasi Arslp Statis sebagaimana dimaksud pada ayat (I) menjadi tanggung 
jawab Lembaga Kearaipan Daerah 

(3) Dalam hal melakukan verifikasi terhadap Arsip yang tidak memenuhi kriteria 
sebagai Arsip Statis, Lembaga Kea.rsipan Daerah berhak menolak Arsip yang 
akan diserahkan. 

BABII 

AKUTS!SI ARSlP STATIS 

Pasal 5 

Ruang lingkup pengelolaan Arsip Statis rnelipuri: 
a. Akuisisi Arsip Statis; 
b. Pengolahan Arsip Statis; 
c. Preservasi Arsip Statis;dan 
d. Akses dan Layanan Arsip Statis. 

Pasal 3 
Tujuan ditetapkannya Peraturan Bupati ini untuk melestarikan Arsip yang 
memiliki nilai guna sekunder dan menyelamatkan Arsip yang mempunyai nilai 
kesejarahan sehingga dapat memberikan informasi yang luas kepada generasi 
yang akan datang. 

Pasal 2 

Maksud clitetapkannya Peraruran Bupati im adaJah sebagai pedoman dalam 
rangka pengelolaan Arsip Statis di Lembaga Kearsipan Daerah. 

BAB 11 
MAJ<SUD, TUJUAN DAN RUANO UNGKUP 

Pasal 4 



9 

(1) Pelaksanaan Akuisisi Arsip Statis harus dituangkan dalam berita acara serah 
terima dan Daftar Arsip Statis sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 huruf f. 

(2) Serita acara serah terima Arsip Stabs sebagaimaoa dimaksud pada ayat (1) 

ditandatangani oleh kepala Lembaga Kearsipan Daerah dan pimpinan Pencipta 
Arsip, perseorangan, atau pihak yang mewakili. 

(3) Pihak yang mewakili sebagrumana yang dimaksud pada ayat (2) merupakan: 

a. pejabat yang ditunjuk oleh pimpinan lembaga/instansi Pencipta Arsip melalui 
surat kuasa; dan 

b. pihak yang drtunjuk Pencipta Arsip melalui surat kuasa atau ahh waris 
Pencipta Arsip, 

(4) Belita acara serah terima arsip statis sebagaimana dimaksud pada ayat (I) 

sekurang-kurangnya memuat: 
a. waktu serah terima; 
b. ternpat; 
c. jumlah arsip; 
d. tanggungjawab dan kewajiban para pihak; dan 
e. tanda tangan para pihak. 

Pasal 7 

Prosedur Akuisisi Arsip Statis sebagaimana dimaksud dalam Pasal 5 ayat (1) 

dilaksanakan dengan tahapan sebagai berikur: 

a. monitoring terhadap Iisik Arsip dan Daftar Arsip Statis; 
b. melakukan penilaian dan venfikasi terhadap Dafta.r Arsip Statis oleh Lembaga 

Kearsipan Daerah; 

c. menetapkan status Arsip Statis oleh Lembaga Kearsipan Daerah; 
d. persetujuan untuk menyerahkan oleh Pencipta Arsip; 
e. penetapan Arsip Statis yang diserahkan oleh pimpinan lembaga/instansi 

pencipta atau Pencipta Arsip kepad.a Lembaga Kearsipan Daerah disertai 
dengan berita acara dan Daftar Arsip Statis yang diserahkan: 

f. penyerahan Arsip Statis dilaksanakan oleh Perangkat Daerab, Badan Usaha 
Milik Daerah, perusahaan swasta, organisasi politik, organisasi 
kemasyarakatan, dan perseorangan;dan 

g. pelaksanaan serab terima Arsip Statis oleh pimpinan Pencipta Araip kepada 
Lembaga Kearsipan Daerah disertai dengan berita acara dan Daftar Arsip 
Statis yang diserahkan. 

Pasal 6 
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( 1) Pengolahan Arsip Statis dllaksanakan berdasarkan asas asal usu I dan asas 

aturan asli sorta siandar deakripsr Arsip Statis. 

BABIV 
P8NGOLAI IAN ARSIP STATIS 

Pasal 9 

Pasal B 
Pelaksanaan prosedur Akuisisl Arsip Statis sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 
tercantum dalam Lampiran I yang merupakan bagian udak terpisahkan dari 

Peraturan Oupati ini 

(5) Daftar Arsip Statis sebagaimana dimaksud pada ayat ( 1) disusun oleh Pencipta 

Arsip yang sekurang-kurangnya rnernuat: 
a. nomor Arsip; 

b bentuk redaksi: 
c. uraian informasi arsip; 

d. kurun waktu penciptaa.n; 

e. tingkat perkembangan; 
f jumlah.dan 

g. kondisi arsip. 

(6) Dalam rangka penyelamatan Arsip yang masih dicari Lembaga Kearsipan wajib 
membuat DPA. 

(7) DPA sebagaimana dimaksud pada ayat (6) diumumkan oleh Lembaga Kearsipan 

Daerah kepada publik baik mela1ui media cetak, dan/atau media elekcronik. 

(8) Tata cara penyusunan DPA oleh Lernbaga Kearslpan dilaksanakan sebagai 

berikut : 
a. pembentukan urn pernbuatan dan pengumuman DPA; 

b. analis konteks pengelolaan Arsip; 

c. verifikasi Arsip yang dicari: 
d. konfirmasi Lembaga Kearsipan kepada Pencipta Arsip: dan 
e. pembuatan DPA. 

(9) DPA sebagaimana dimaksud pada ayat (7) sekurang-kurangnya memuat: 

a. Pencipta Arsip; 

b. nomor Arsip; 

c. uraian inforrnasi Arsip; 

d. media Arsip; 

e. kurun waktu;dan 

f. jumlah Arsip. 



1.1 

(1) Preservasi Arsip Statis dilaksanakan dengan cara Preventifdan Kuratif. 
(2) Preservasi Arsip Statis dengan cara Preventif sebagaimana dimaksud pada ayat 

(1) dilakukan dengan: 
a. penyimpanan; 
b.pengendalian hamaterpadu; 
c. reproduksi: dan 
cl. perencanaan menghadapi bencana. 

(3) Preservasi Arsip Statis dengan cara Kuratif sebagaimana dimaksud pada ayat 
(I) dilakukan rnelalui perawatan Arsip Statis dengan memperhati.kan keutuhan 
infonnasi yang dikandung dalam Arsip Statis. 

(4) Pelaksanaan Preservasi Arsip Statis rnelalui reproduksi d1laksanakan dengan 
melakukan alih media. 

(SJ Alih media sebagaimana dimaksud pada ayat (4) dilaksanakan dengan 
memperhatikan kondisi fisik dan nilai informasi. 

(6) Arsip Statis hasil alih media diautentikasi oleh pimpinan Lembaga Kearsipan 
Daerah. 

(7) Pelaksana.an alih media A.rsip Statis dilakukan dengan membuat berita acara 
dan daftar A.rsip. 

(8) Serita acara alih media Arsip Statis sekurang-kurangnya memuat: 
a. waktu pelaksanaan; 
b, tempat pelaksanaan: 

BABV 

PRESERVASI ARSTP STATIS 

Pasal 10 

(2) Pengolahan Arsip Statis sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilaksanakan 
melalui kegiatan: 
a. menata;dan 
b. rnenyusun sarana bantu temu balik. 

(3) Menata sebagaimana dimaksud pada ayat (2) huruf a adalah menata informasi 
dan fisik Arsip Statis. 

(4) Sarana bantu temu balik sebagaimana dimaksud pada ayat (2) huruf c meliputi: 
a. Daftar Arsip Statis; 
b. lnventaris Arsip; dan 
c. Guide Arsip Statis. 

(5) Pengolahan Arsip Statis sebagairnana dimaksud pada ayat (1) tercanturn dalam 
La.mpiran IT yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Bupatl 
ini. 
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(I) Akses Arsip Statis dilaksanakan daJam rangka pemanfaatan, pendayagunaan, 
dan pelayanan publik. 

(2) Akses Arsip Statis untuk kepentingan Pengguna Arsip dijamin oleh Lembaga 
Kearsipan Daerah. 

(3) Untuk menjamin kepentingan Akscs Arslp Statis Lembaga Kearsipan Daerah 
menyedia.kan prasarana dan sarana. 

(4) Akses Arsip Statis dilaksanakan dengan mempertimbangkan; 
a. prinsip keutuhan, keamanan, dan keselamatan Arsip Statis; dan 
b. sifat keterbukaan dan ketertutupan arsip sesuai dengan ketentuan 

peraturan perundang-undangan. 
(5) Akses Arsip Statis dapat dilakukan secara manual dan/atau elektronik. 

BAB VI 
AKSES DAN LAYANAN ARSIPSTATIS 

Pasal 11 

c. jenis media; 

d.jumlah Arsip; 

e. keterangan tentang Arsip yang dialihmediakan; 

f. keterangan proses alih media yang dilakukan; 
g. pelaksana; dan 

h. penandatangan oleh pimpinan lembaga kearsipan. 
(9) Daftar Arsip Statis yang dialihmediakan sekurang-kurangnya mcmuat: 

a. Pencipta Arsip; 

b. nomor urut; 

c. jenis Arsip; 
d.jumlah Arsip; 
e. kurun waktu;dan 
f. keterangan. 

(10) Alib media Arsip Statis menghasilkan Arsip Statis dalam bentuk media lainnya 
sesua.i dengan aslinya. 

( 11 ) Arsip yang dial!h mediakan tetap disimpan un tu k kepen tingan pelestarian dan 
pelayanan Arsip. 

(12) Pelaksanaan Preservasi Arsip Statis sebagairnana dimaksud pada ayat (1) 

tercantum dalarn Lampiran Ill yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari 
Peraturan Bupati irn. 
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BERITA DAERAH KABUPATEN JEf>i\RA TAHUN 2023 NOMOR 

Diundangkan d1 Jcpara 
pada tanggal 30 1.avember 2023 

SEKRETJ~!$-~\Al3UPATEN JEP1\RA, 

~ 

··. ~- ~ 

2023 

Agru seuap orang mengetahuinya memenntahkan mengundangkan Peraturan 
Bupati ini dengan penernpatannva dalarn Belita Daerah Kabupaten Jepara 

Peraturnn Bupati ini mulai berlaku puda ianggal diundangkan. 

BAB VJI 

KE1'ENTUI\N PENUTUP 

Pasal 12 

(61 Dalam hal akses terhadap Arsip Srntis yang ber asal dari Pencipta Arsip 

rerdapat persvaratan tertentu. akses drlakukan sesuai dengan persyaratan dan 
Pencipia .\rs1p yang merniliki arsip u-rsebut sesuai drngan ketentuan 
peraturan perundang-undangan 

(7) Pengaruran mengenai Akses Arsip Staris sebagaimana rercantum dalam 
Lampiran I\' \"ang merupakan bagian ndak terpisahkan dan Peraturan Bupati 
ini 
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a. Monitoring dalam kegiatan akuisisi dilakukan dengan cara penelusuran arsip 
yang merniliki potensi arsip statis di lingkungan pencipta arsip {creating agency) 

dan pemilik arsip (owner). 

b. Penilaian dan Verifikasi Arsip Stalis 
Penilaian arsip statis merupakan proses penentuan status arsip yang layak 
untuk diakuisisi. Penilaian arsip statis dilakukan oleh Lernbaga Kearsipan 
Daerah dalam rangka menyeleksi arsip yang telah dinyatakan habis rnasa 
retensinya dan/atau berketerangan permanen oleh pencipta arsip. Beberapa hal 
yang perlu diketahui dalarn melakukan penilaian arsip statis, ant.ara lain: 
1. Penilaian arsip dalam akuisisi menggunakan pendekatan makro dengan 

mengedepankan tema sosial {social issues) sehingga dimungkinkan informasi 
arsip tersebut tidak hanya terdapat pada satu pencipta arsip saja tetapi 
terdapat di beberapa pencipta arsip. Contohnya: Penyelenggaraan Pi.lkada, 
informasi arsipnya ada di KPU dan Bawaslu. 

2. Penilaian arsip didasarkan analisis fungsi organisasi pencipta arsip, antara 
lain: 

a) Mengkaji fungsi dari seluruh bidang yang terdapat dalarn organisasi 
pencipta arsip, diawali dengan pemahaman terhadap tujuan umum 
organisasi pencipta arsip, kernudian mernahami Iungsi-fungsi dan 
kegiatan untuk mencapai tujuan umum organisasi pencipta arsip: 

b) Memahami fungsi organisasi pencipta arsip secara utuh dalam struktur 
organlsasi sehingga mengetahui unit kerja yang melaksanakan fungsi 
operatif organisasi pencipta arsip dan fungsi fasilitatif organisasi pencipta 
arsip: 

c) Memaharm keterkaitan fungsi dengan kegiatan dan transaksi dalam setlap 
unit kerja dalam struktur organisasi pencipta arsip, dan mengetahui 
arsip-arsip yang tercipta dari hasil transaksi dalam unit-unit informasi 
secara berjenjang sesual dengan hirarki dalam kaftan tersebur, 

Pelaksanaan Akuisisi Arsip Statis rnerupakan rangkaian program kegiatan yang 
dirnulai dari tabap monitoring, penilaian dan verifikasi serta serah terima arsip 

statis. Prosedur akuisisi arsip s-tatis dilaksanakan dengan tahapan sebagai berikut: 

AKUISISI ARSIP STATIS 

34 TAflUN 2023 

30 NOVEM.BER 2023 
NO MOR 

TANGGAL 

LAMPIRAN I PERATURAN BUPATI JEPARA 
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d) Meroabami si.fat program kegiatan dari semua unit kerja dalam 

sektor/cabang, apakab merupakan transaksi utama, repetatif, homogen, 

kasus khusus, individual, atau berslfat riset, untuk menentukan jumJah 

seri arsip yang ada; 
e) Mengidentifikasi keberadaan spesialisasi kegjatan sebagai dasar 

pengelompokan seri arsip, 
3. Penilaian arsip didasarkan substansi informasi, antara lain: 

a) Melakukan identifikasi arsip mengenai kebijakan yang relevan dengan 
program; 

b) Melakukan penggabungan arsip yang berbentuk rangkuman, kumpulan 
atau ekstrak informasi dari berkas masalah, studi riser, berkas kasus dan 

sistem data; 
c) Melakukan penggabungan arsip dari berbagai kegiatan dan transaksi yang 

berkaitan sehingga dapat bersarna-sama membentuk seri arsip dan 
dengan demikian penilaian arsip dapat dilakukan lebih baik; 

d) Mempertimbangkan keberadaan semua berkas kasus penting sebagai 
arsip bernilai guna permanen; 

e) Menilai hubungan antara arsip elektronik dengan sistern yang ada untuk 
memungkinkan penilaian infonnasinya secara menyeluruh. Penilaian 
arstp elektronik harus dimulai dengan mempertimbangkan integritas 
aspek fisik dan kemudian ke infonnasi yang terkandung didalamnya: 

Q Menilai seri arsip sebagai suatu bagian dari keseluruhan arsip; 
gJ Menilai berkas khusus dalam seri arstp yang bernilai guna infonnasional 

khusus atau kasus kontroversial yang tidak umum. Berkas jenis tersebut 
pada umumnya memiliki nilai guna permanen. 

4. Penilaiao arsip didasarkan analisis karakteristik fisik, antara lain: 
a) Bentuk fisik yang dapar dijadikan subyek penelitian baik dari aspek 

matenal mau pun formatnya; 
b) Memiliki kualitas artistik atau estetika: 
c) Unik atau memiliki clri-ctri fisik yang khas/spesifik; 
d) Memiliki ketahanan usia melampui batas rata-rata usia materi sejenisnya; 
e) Memiliki nilai keunikan dalaro proses penemuan atau pelestariannya; 
Q Otentisitas dan kredibilitas informasinya bersifat kontroversial, sehingga 

diragukan dan memerlukan proses pemeriksaan fisik secara laboratoris 
untuk pengujiannya; 

g) Hal yang umurn banyak diminati masyarakat karena secara langsung 
berkaitan dengan kemashuran atau menyangkut kehidupan orang-orang 
pen+Ing, tempat, benda, isu atau peristiwa daJam sejarab; 
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Verlfikasi dJJakukan terhadap arsip statis yang tercantum di dalam JRA yang 
berketerangan dipennanenkan serta terhadap arsip yang belum tercanturn dalam 
JRA tetapi memiliki nilai guna kesejarahan dengan di dukung oleh bukti-bukti 
berdasarkan ketentuan peraturan perundang-undangan. Verifikasi secara langsung 
dilakukan apabila pencipta arsip telah mempunyai JRA. 
Langkah-langkahnya sebagai berikut: 
a. Memeriksa kelengkapan dan keutuhan kondisi fisik serta nilai infonnasi arsip 

statis dengan mempertlmbangkan konteks, isi dan struktur, dengan ketentuan: 
1. Dalam haJ hasil verifikasi menunjukkan arsip statis tidak lengkap maka 

Lembaga Kearsipan Daerah meminta pencipta arsip untuk melengkapi arsip 
statis dan/atau membuat pernyataan tentang kondisi arsip statis; 

2. Dalam haJ arsip statis yang diakuisisi tidak ditemukan aslioya maka 

pimpinan pencipta arsip harus melakukan autentikasi ; 
3. Arsip staus asli yang belum ditemukan harus dimasukkan dalam Daftar 

Pencarian Arsip (DPA) dan diumurnkan kepada publik oleh Lembaga 
Kearsipan Daerah. 

h) Memiliki arti dari segi dokumentasi yang sab yang mendasari keberadaan 
suatu lemhaga; 

i] Memiliki arti dari segi dolru.mentasi kebijaksanaan pada tingkar eksekutif 
yang berpengarub secara luas baik didalam maupun diluar lernbaga. 

5. Penilaian terhadap arsip bentuk khusus (seperti foto, film/video, kaset, 
kartografi dan gambar kearsitekturan serta juga arsip elektronik) berbeda 
dengan cam penilaian arsip yang dilakukan terhadap arsip media kertas. 
Untuk arsip bentuk khusus yang merupakan larnpiran atau informasi 
pendukung dari arsip media kertas maka proses penilaiannya menyatu 
dengan penilaian arsip media kertas dengan mengikuti JRA. Namun apabila 
arsip bentuk khusus itu tercipta tanpa didukung oleh arsip media kertas 
maka perlu dila.kukan penilaian, dengan menggunakan dua cara, yaitu . 
a) Penilaian dengan melakukan analisis terhadap infonnasi arsipnya, baik 

itu menyangkut topik/tema maupun deskripsi dari arsip tersebut 
sehingga dapat ditentukan nilai guna arsipnya; dan 

b) Penilaian dengan melakukan analisis teknis penyimpanan arsipnya, 
termasuk rnemperhatikan ketahanan fisik keslabilan media termasuk 
kualitas gambar, kualitas suara, keusangan teknologi dan transfer 
inforrnasi, 
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Kolom (6) Keterangan 

Kolom (5) Jumla.h 

diisi dengan nornor arsip: 
diisi dengan unit informasi arsip; 
diisi dengan kurun waktu terciptanya 
arsip; 
diisi dengao tingkat perkembangan 
keaslian arstp, sepeni asli/ 
tembusan/ salinan/ pertinggal/ copy; 
diis! dengan jumlah arsip (lembar/ 
berkas/ folder/ boks); 
diisi dengan informasi khusus yang 
pent:ing untuk diketahui, seperti· 
kertas rapuh, berkas tidak lengkap, 
larnpiran tidak ada, dan sebagainya. 

Kolom (4) Tingkat 
Perkembangan 

Petunjuk Pengisian : 
Kolom (1) No. 
Kolom (2) Jenis Arsip 
Kolom (3) Tahun 

Rekomendasi 
No Jenis Arsip Tahun 

Musnah lnaktif Statis 
1 2 3 4 5 6 

Formulir Penilaian Arsip Berdasarkan Nilai Guna Primer dan Sekunder 

b. Melakukan penilaian arsip sesuai dengan JRA apabila pemeriksaan fisik 
arsipnya telah lengkap: 

I. Melaku.kan pemeriksaan fisik arsip berdasarkan daftar arsip; 
2. Memilah dan menetapkan arsip yang dinyatakan permanen daJam JRA untuk 

diserahkan kepada Lembaga Kearsipan Daerah; 
3. Membuat daftar arsip statis; 

4. Melakukan akuisisi arsip statis. 
Verifikasi secara tidak langsung dilakukan apabila pencipta arsip berbentuk 

Jembaga/organisasi belum mempunyai JRA. Langkah-langkahnya sebagai berikut : 

a. Memeriksa arsip sesua.i daftar arsip; 
b. Menllai arsip yang memiliki nilai guna primer dan sekunder; 
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Kolom (6) Keterangan 

tembusan, 
diisi dengan jumlah arsip (lembar/ 
eksemplar/ folder/ boks): 
diisi dengan informasi khusus yang 
penling untuk diketahui, seperti. kertas 
rapuh, berkas Lidak lengkap. lampiran 
tidak ada, dan sebagainya. 

Kolom (5) Jumlah 

Kolom (3) Tahun 

perkembangan 
asli/ copy/ 

ungkat 
seperti 

diisi dengan nomor arsip: 
diis1 dengan unit informasi arsip (series/ 
file/ item); 
diisi dengan kurun waktu terciptanya 
arsip; 
diisi dengan 
keaslian arsip. 

Tingkat 
Perkembangan 

Kolom (4) 

Petunjuk Pengisian · 
Kolom (1) No 
Kolom (2) Jenis Arsip 

ttd. 
( nama jelas ) 

NlP . 

ltd. 

l namajelas) 
NIP .. 

Menyetujui, 
Kepala L.embaga Kearsipan Daerah 

Yang mengajukan 
Kepala Lembaga Pencipta Arsip 

.............. (tempatJ, tanggal, tahun . 

No Jenis/Senes Arsip Tahun 
Tingkat 

JumJah l Keterangan 
Perkembangan 

1 2 3 4 5 6 
I 

- 

Dafrar Arsip Usu! Musnah 

ina.ktif • c. Menetapkan status arsip menjadi: musnah, simpan sebagai arsip 

simpan permanen untuk diserahkan ke Lernbaga Kearsipan Daerah; 

d. Membuat daftar arsip usu! musnah, dan daftar arsip inaktif; 
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Nama 

tempat, tanggal, bulan, tahun 
Jabatan 

Tanda tangan pejabat yang mengesahkan 

PENCIPTA ARSfP 
UNIT PENOOLAH 

No Def Jangka 

Kode Uraian Kurun Tk. 
Folder Lokasi 

Sim pan 
Klasifikasi Hak Dasar No 

Kl asi fika si lnfonnasi Waktu Perkembangan Jumlah 
dan Sim pan dan 

Keamanan Akses Pertimbangan Ket 
Nasib Boks 
Akhir - - 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

- 

Daftar Arsip Inaktif 
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ttd. 
( nama jelas J 
NIP .. 

rtd. 
( nama jelas ) 

NIP . 

Menyetujui, 
Kepala Lembaga Kearsipan Daerah 

Yang mengajukan 
Kepala Lembaga Pencipta Arsip 

............... (tempat), tanggaJ, tahun . 

Jenis/Series Arsip Tahun 
Tingkat 

Jumlab Keterangan No 
Perkembangan 

1 2 3 4 5 6 I 

Daftar Arsip Statis 

e. Menyampaikan daftar usul musnah ke lembaga kearsipan: 
r. Menyusun daftar arsip statis. 

diisi dengan kode klasifikasi arsip; 
diisi dengan uraian infonnasi arsip; 
diisi dengan kurun waktu; 

diisi dengan tingkat perkembangan arsip (asli. copy, 
tembusan); 
diisi dengao jumlab arsip: 
diisi dengan nomor definatif folder dan nomor boks: 
diisi dengan lokasi simpan yang mencakup ruangan; 
diisi dengan jangka simpan dan nasib akhir; 

diisi dengan klasifikasi keamanan; 
diisi dengan hak akses; 
diisi dengan dasar pertirnbangan; 
diisi dengan keterangan arsip. 

Kolom (6), 

Kolom (7), 

Kolom (8), 

Kolom (9), 

Kolom (10}, 

Kolom (11), 

Kolom (12), 
Kolom {13), 

Kolom (2), 

Kolom (3), 

Kolom (4), 

Kolom (5), 

Petunjuk Pengisian: 

Kolom (1), diisi dengan nomor urut berkas/arsip; 
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c. Penyerahan arsip statis 
Serah terirna arsip statis merupakan proses akhir dari kegiatan akuisisi arsip 
statis terkait dengan peralihan tanggung jawab pengelolaan arsip dan pencipta 
arstp kepada Lembaga Kearsipan Daerah. Proses serah terima arsip statis 
merupakan sasaran akhir dari kegiatan akuisisi arsip statis yang melibatkan 
pencipta arsip selaku pihak yang menyerahkan dan Lernbaga Kearsipan Daerab 
selaku pihak yang menerima arsip statis. Adanya proses serah terima arsip 
statis berarti ada pelimpahan tanggungjawab/wewenang untuk menyelamatkan 
dan rnelestarikan arsip statis dari pencipta arsip kepada Lembaga Kearsipan 
Daerah. Dalarn proses serah terima arsrp statis terdapat beberapa hal yang 
perlu dipertimbangkan, yaitu : 

1. Persiapan 

a) Membentuk Tim (merupakan kesaruan dari Tim Penyusutan Arsip), 
b) Mempersiapkan peralatan yang dibutuhkan untuk proses serah terima 

arsip/ dokumen, seperti boks, pembungkus ars1p/ folder, dan label, 
c) Menyusun daftar arsip statis yang akan diserahkan ; 
d) Mencocokkan antara daftar arsip statis yang akan diserahkan dengan 

arsipnya; 

e) Memilah dan membungkus arsip dengan kertas kismg atau pembungkus 
dan memberikan label, dcngan keterangan nama/kode seperti nama 
pencipta arsip, nomor arsip, dan nomor boks; 

I) Menata arsip kedalam boks berdasarkan nomor arsip: 
g) Memberikan label pada boks, dengan keterangan nama pencipta arsip, 

tahun penciptaan arsip, nomor arsip, dan nomor boks. 

diisi dengan informasi khusus yang 
penting untuk diketahui, seperti- kertas 

rapuh, berkas tidak lengkap. lampiran 
tidak ada, dan sebagainya. 

Keterangan Kolom (6) 

Kolom (5) 

Tingkat 
Perkembangan 
Jumlah 

Kolom (41 

arsip 

diisi dengan nomor arsip: 

diisi dengan unit informasi arsip; 

diisi dengan kurun waktu terciptanya 
arsip; 
diisi dengan tingkat keaslian arsip, 
seperti: asli/copy/tembusan; 
diisi dengan jumlah 
(lembar /berkas/folder / boks); 

No 

Jenis Arsip 
Tabun 

Kolom (I) 

Kolom (2) 

Kolom (31 

Petunjuk Pengisian : 
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•) Dalam hal tertentu dapat diwakilkan 

ttd. 
( nama jelas ) 
NlP .. 

ttd. 
( namajelas) 
NIP . 

. (tempat), . 
PIHAK KEDUA 

Kepala Lembaga Kearsipan Daerah 
PlHAK PERTAMA 

*) Kepala Lembaga Pencipta Arsip 

Nomor: . 
Pada hari ini tanggal bulan tahun , 
bertempat di kami yang bertanda tangan di bawah ini : 
1. Nama : . 

NrP: . 

Jabatan : . 

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama beralamat di 
.................... yang selanjutnya disebut PfHAK PERTAMA. 
2. Nama: . 

NLP: .. 
Jabatan : . 

Dalam hal ini bertindak untuk dan atas nama Kepala Lembaga Kearsipan Daerah 
beralamat di. yang selanjutnya disebut PlHAK KEDUA. 
Menyatakan telah mengadakan serah terima arsip statis seperti yang 
tercantum dalam Daftar Arsip Statis terlampir untuk disimpan di Lembaga 
Kearsipan Daerah. 

BERJTA ACARA 
SERAH TERIMA ARSlP STATIS 

2. Melakukan koordinasi antara Lembaga Kearsipan Daerah dengan pencipta 

arsip selaku pihak yang akan menyerahkan arsip statisnya, dengan materi : 

a) Pencipta arsip yang akan menandacangani naskah berita acara serah 
terima arsip statis; 

b) Penyiapan naskah berita acara serah terima arsip statis; 
c) Tempat melakukan penandatanganan naskah berita acara serah terima 

arsip statis; 

d) Waktu pada saat penandatanganan naskah berita acara serah terima arsip 
scatis; 

e) Pihak yang akan diundang dalam penandatanganan naskah berita acara 
serah terima arsip statis; 

f) Mempersiapkan Serita Acara Serah Terirna Arsip. 
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diisi dengan nama pencipta arsip 
diisi dengan nomor urut pengiriman arsip 

diisi dengan judul series arsip yang 
dikirim 
diisi dengan tanggal/waktu pengiriman 
arsip 
diisi dengan nomor boks arsip 
diisi dengan nomor unik /pengenal arsip 
diisi dengan judul informasi arsip 
diisi dengan kuantitas/volume arsip 
diisi dengan kurun waktu arsip tercipta 
diisi dengan informasi khusus yang 
penting untuk diketahui, seperti: kertas 
rapuh, berkas Lidak lengkap, lampiran 
tidak ada, dan sebagainya. 

Petunjuk Pengisian : 
(a) Nama lnstansi 
(b) Nomor Pengiriman 
(c) Judul 

(d) Tanggal 

Kolom ( l) NomorBoks 
Kolom (2) Nomor Arsip 
Kolorn (3) Jud u I Dekripsi 
Kolom (4) Jumlah 
Kolom (5) Kurun Waktu 

Kolorn (6) Keterangan 

Nomor l Nomor Kurun 
Judul Deskripsi .Jumlah Keterangan 

Boks Ar sip Waktu 

1 2 3 4 5 6 
I 

- - 

: (a) No. Pengiriman : {b) . 
: ••..... (c) Tanggal : (d) . 

Nama lnstansi 
Seri dan Judul 

DAF'l'AR PENGIR!MAN ARSIP 

g) Pengiriman arsip dilakukan setelah penandatanganan naskah berita acara 
serah terima arsip statis 

a. Daftar pengiriman arsip dibuat rang.kap 2 (dua). Daftar pertama untuk 

Lembaga Kearsipan Daerah, dan daftar kedua untuk pencipta arsip; 

b. Pengiriman arsip paling lambai satu minggu setelah penandatanganan 
naskah berita acara serah terima arsip statis. 
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mampu rnencernakan tnformasi arsip tersebut 
terhbat , serta program-prograrnnya sehmgga 

3 Hal Yang Diserahkan 

Dalarn rnelakukan serah terima arsrp Mans rerrlapat beberapa persvaratan 

vang wajrb diserahkan dan dilengkapi oleh pencipra arsip selaku pendonor 
arsip dtantaranya 
a) Ars1p 

Fisik arsip dalarn boks ataupun media sunpan lain sudah dtlengkapi 
dcngan idenritas asal pencipra arsip, kurun wakru pencrptaan arsip, 

nornor arsip dan nomor boks 

b) Daftar Arsip Stat1s Yang Discrahkan 

I) Mempunvai idenmas nama dan alamat asal pencipta arsip: 

2) Memuat seri arsip, kurun waktu jurnlah dan ungkat perkernbangan. 

3) Daftar arsip rangkap dua, masing- masmg disimpan oleh pencipta arsip 

dan lembaga kearsipan 

41 Dtketahur/dtsetujui dan duandatangam oleh pimpman atau 

penanggungjawab pcngelolaan arsip di lingkungan pcncipta arsrp, 

c-J Berna Acara Sera.h Ternna Arsrp Stalls 

II Formal naskah berna acara seauat dengan aturan yang dibuat dalam 

rara cara tru, 

21 Naskah bilamana dlperlukan dttengkap, dengan klausul perjanjian 
antara kedua pihak khususnva mengenai hak aksea arsip 

31 Naskah berjumloh rangkap dua. masmg-masmg dislmpan oleh prhak 

pencrpta arsip dan penenrna Lcmbaga kearsipan Daerah 

di Riwavat Sejarah ·\dministrasi 

Memuat informasi singkat mengenai pencrpra arsip terrnasuk 

atau pihak orgam sasr perkembangan pernbentukan dan 

punpinarr/ pejabat yang 
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Penataan informasi dan fisik arsip staus dilaksanakan berdasarkan: 
a. prinsip asal usu I (principal of provenance) 

merupakan prinsip yang mengaitkan arsip pada sumber asalnya sehingga 
arsip diatur tanpa melepaskan arsip dari pencipta arsip. 

b. prinsip aturan asli (principal original order) 
merupakan prinsip bahwa arsip diatur sesuai dengan aruran yang 
dipergunakan semasa dinamisnya 

Sarana kearsipan yang diperlukan untuk penatan arsip paling sedikit berupa: 
a. kertas pembungkus arsip; 
b. boks arsip bebas asarn; 
c. rak arsip; 
d. lemari arsip; 
e. hardisk; 
f. CD/ DVD 
g. amplop foto: 
h. kotak foto;dan 
i. kotak kaset. 

PENGOLAHAN ARS!P STATIS 
a. PENATMN ARSJP STATIS 

Penataan arsip statis merupakan tindakan dan prosedur yang dilalui dalam 
pengaturan arsip berupa: 

1. penataan infonnasi merupakan proses analisis dan intelektual mengenai hal 
hal sebagai berikut: 
a) identitas pencipta arsrp; 

b) sistem penataan ketika masih menjadi arsrp dinamis: 
c) riwayat, arsip; dan 
d) kondisi atau keadaan arsip. 

2. penataan fisik arsip statis dilakukan dengan cara menempatkan arsip dalam 
sarana kearsipan sesuai dengan perencanaan tata letak. 

: 34 TAHUN 2023 

: 30 NOVEM.BER 2023 

NOMOR 

TANGGAL 

l.,AMPJRAN II PERATlJRAN BUPATI JEPARA 
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Deskripsi arsip statis dilakukan sesuai dengan standart deskripsi arsip statis 

yang merupakan aturan yang digunakan dalam menggambarkan isl informasi 
yang terkandung dalam arsip. Deskripsi arsip etatis dilakukan secara manual 
dengan mengguna.kan kartu deskripsi atau secara elektronik dengan 
menggunakan kornputer. Deskripsi arsip statis paling sedikit mernuat; 

a. bentuk redaksi/jenls arsip 

menjelaskan jenis clan format naskah yang diguna.kan dalarn merekam 
informasi pada sebuah arsip. Bentuk reda.ksi pada standar deskripsi arslp 
antara Jain berupa: 
1. surat; 
2. laporan; 
3. notulen; dan 
4. nora dinas. 

b. isi/ringkasan informasi merupakan infonnasi yang terdapat dalam arsip 
berupa tulisan secara siogkat dan jelas. 

c. tanggaJ/kurun wa.ktu menjelaskan penode atau kurun waktu terciptanya 
arsip. 

d. tingkai perkembangan/keaslian 
menjelaskan identltas tingkat keaslian arsip berupa: 

l. tembusan; 
2. copy; 
3. asli.dan 
4. salinan, 

Asas/prinsip alternatif apabila dalam pengolahan arsip tidak ditemukan "asas 
asal usul dan asas aturan asli," ma.lea dapat diterapkan salah satu asas atau 
prinsip lain yaitu: 
a. prinsip Iungsional merupakan aturan menyusun kernbali arsip yang 

didasarkan pada fungsi pencipta arsip; 
b. prinsip reetorasi merupa.kan aturan menyusun kembali arsip yang 

didasarkan pada sistern penataan ruasa dinamis clengan mengadakan 
perbaikan terhadap arslp yang mengalami kerusakan: 

c. prinsip organisasi merupa.kan aturan menyusun kembali arsip yang 
didasarkan pada struktur organisasi dan sistem adminislrasi pencipta arsip; 

d. pnnsip masalah merupakan aturan meoyusun kembali arsip yang didasarkan 
pada subjek atau masal.ab yang terdapat dalam arsip: dan 

e. prinsip kegunaan merupa.kan aturan menyusuo kernbali arsip yang terpisah 
atau terlepas dari berkasnya didasarkan atas kegunaannya. 
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Keterangan : 
1. Bentuk redaksi/jenis arsip : Berkas 

2. Isi informasi : Rapat Koordinasi Pemerintahan .. dst. 

3. Tanggal/kurun waktu : 2003 

4. Tingkat perkernbangan : asli 
5. Jumlah : I berkas 
6. Kondisi arsip : baik 

Berkas' tentang bahan Rapat l<oordlnasl Pemerintahan llngkatKabupaten 
Jepara" Tahun 20031 

20031 

Ash 1 berkasBaik6 

Contoh : Desk:ripsi Arsip Pada Tingkat Berkas 

a. Berkas yang merupakan kumpulan surat-surat terkait digahung menjadi 
satu disusun secara kronologis dan beruruta.n dalam satu kegiatan/aktivitas. 

Deskripsi arslp statis dilakukan pada tingkat : 
a. berkas (perberkas) bagl arsip yang utuh dan lengkap serta tertata dengan 

baik; dan 

b. lembaran (perlembar) bagi arsip lepas dan tidakutuh. 

e.jumlah 

menjelaskan jumlah/volume arsip yang antara lain. dideskripsi berupa: 
l. lembar; 
2. buku/jilid; 
3. sampul; 
4. bendel; dan 
5. berkas. 

f. kondisi arsrp 

menjelaskan kondisi fisik arsip yang dideskripsi sebagai: 
I. arsip utuh; 

2. arsip rusak; clan 
3. arsip lengkap. 



28 

: asli 
: 1 Buku 

: baik 

Dokumen pengadaan 
Pengadaan barang cetakan, ... dst 

: 2009 

Keterangan : 
1. Bentuk Redaksi 
2. lsi/ Ringkasan informasi 
3. Tanggal/kurun waktu 
4. Tingkat perkem bangan 
5.Jumlah 

6. Kondisi arsip 

20<J9l 
Ash' 
l buku•Ba1"6 

Ookumen pengadaan1 pekerjaan pengadaan barang cetakan pada keglatan pengadaan buku 
pelajaran SD tahun 2009 dengan harga kontrak Rp 500.000.000,00 pelaksana PT lntan 
lnsaniJ: 

a. Deskripsi arsip pada tingkat lembaran yang masih utuh. 

Contoh: Deskripsi Arsip Pada Tingkat Lembaran 

: asli 
1 Bendel 

baik 

: Berkas 
: Tanda Daftar Perusahaan ... dst 

: 2003 

Keterangan : 
1. Bentuk Redaksi 
2. Isi/ Rmgkasan infonnasi 
3. Tangga1/kurun waktu 
4. Tingkat perkembangan 
5. Jumlah 
6. Kondisi arslp 

20063 

ASli' 
1 bendet•ea,k• 

Berkas1 Tanda Oaftar Perusahaan perseorangan darl Dmas Perlndusi-nan dan Perdagangan 
Kabupaten Jepara tgl 26 Januaro 2001; No. U0515200817 a.n. Jaya Persada, PT (Persero); 
Status; Anak perusahaan/cabang; Alarnat; JI. Imam Bonjol No. 78, Jepara; No. Telp. 594421, 
594371; PenangungJawab: M. Guntur; Keg1atan usaha pokok: perdagangan kelontong/has1I 
pertanian/hutan/has,I tambang/aJat tulis/alat laboratonum/kosmetik I barang ICJm,a/pupuk: 
Berlaku s/dtgl 26 Januan 2006.' 

berurutan satu secara kronologis dan menjadi satu disusun 
kegiatan/ aktivitas. 

b. Berkas yang merupakan kumpulan bendel terkait satu kegiatan digabung 
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b. PENYUSUNAN SARANA BANTU TEMU BALIK 

a. Jenls Sarana bantu temu balik 

Jenis sarana bantu penemuan kembaJi arsip statis pada Lembaga Kearsipan 

Daerah urnumnya terdiri alas 3 (tiga) jenis, yakni guide areip statis, daftar 
arsip statls, clan inventaris arsip. 

a) Guide Arsip StaUs 

Guide arsip statis terdiri atas 2 (dua) jenis: 

2. Jsi/ Ringkasan inforrnasi : bantuan peningkatan 
kebersihan .... dst 

3. Tanggal/ kurun waktu 1995 
4. Tingkat perkembangan : asti 

5. Jumlah : 1 Bendel 
6. Kondisi arsip : baik 

: Surat-surat 
Keterangan : 

1. Bentuk Redaksi 

4 lembar•Baik• 
Asll' 

Sura1.-sura11 tentang bantuan peningkatan kebersihan dan kelndahan 
Kabupaten yang tersebar se Kabupaten Dali II Jepara TA. 1995/1996' 

19951 

c. Deskripsi araip pada tingkat lembaran daJam satu permasalahan 
sama yang tidak memberkas. 

: Surat 
: Perunjuk teknis .... dst 
: 1994 
: asli 
: 1 Bendel 
:baik 

Keterangan : 
1. Bentuk Redaksi 
2. Jsi/ Ringkasan infonnasi 
3. TanggaJ/kurun waktu 
4. Tingkat perkem bangan 
5. Jumlah 
6. Konclisi arsip 

Surat• dari Bupati Kepala Daerah Tingkat II Jepara Nomor 412.6/1422 1anggal 13 Juli 1994' 
kepada Kepala Wllayah Kecamatan dan Kepala Kelurahan tentang Petunjuk Teknis 
Pelaksanaan ProgramBantuari Pembangunan Des-a Tahun 1994/1995' 

19943 
Asif• 
l lembar'Balk• 

b. Desk.ripsi arsip pada lembaran yang masih utuh beraifat tunggal 



Keterangan: Guide arsip statis tematis ini memuat informasi arsip statis 
tentang tema yang berkaitan dengan Pasang Surut Kabmet di negara 
Republik Indonesia, yang tercipta pada Periode 1945-1950. Sumber data 
berasal darl beberapa khazanah arsip statis yang disimpan di ANRl, dan 
diterhitkan oleh ANRJ pada tahun 2004. 
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Contoh Guide Arsip Statis Tematis: Guide Arsip Statis Ternatis "Pasang 
Surut Kabinet Periode 1945-1950", ANRI, 2004. 

2) Guide Arsip Statis Tematis 

Guide arsip statis ternatis merupakan sarana bantu penemuan kembali 
arsip statis, berupa uraian informasi mengenai suatu tema tertentu, yang 
sumbernya berasal dari beberapa khazanah arsip statis yang disimpan di 
lembaga kearsipan. Uraian informasi yang terkandung dalam guide arsip 
statis tematls sekurang-kurangnya memuat: 
a) nama pencipta arsip; 
b)periode pencipta arsip: 
c) nomor arsip dan uraian deskripsi arsip; dan 
d) uraian isi ringkas sesuai dengan tema guide araip statis tematik. 

Keterangan: Guide arsip statis khazanah ini memuat keseluruhan 
infonnasi arsip statis tentang lembaga pemerintah pusat pada periode 
Pemcrintahan Republik Indonesia yang tercipta pada tahun 1946-1956 
yang disirnpan di ANRI, jilid l, yang diterbitkan ANRl pada 2004. 

Conteh Guide Arsip Statis Khazanah: Guide Arsip Statis Khazanah "Arsip 
Lernbaga Pemerlntah Pusat Perlode Republik Indonesia 1946- L956•, Jilid 
I, ANRJ 2004. 

I) Guide Arsip Statis Khazanah 

Guide arsip statis khazanah merupakan sarana ba.ntu penemuan 
kernbali arsip statis yang memuat uraian informasi mengenai khazanah 
arsip statis dan/atau sebagian arsip yang dimiliki dao disimpan oleh 
lembaga kearsipan. Uraian informasi yang terkandung dalam guide arsip 
statis khazanah sekurang-kuraognya rnemuat: 
a) pencipta arsip (provenance), menguraikan rlwayat pencipta arsip; 
b) periode penciptaan arsip, menggambarkan kurun waktu terciptanya 

arsip; 
c) volume arsip, menjelaskan jurnlah khazanah arsip: 
d) uraian isi, menguraikan materi inionnasi khazanah arsip; dan 
e) contoh arsip disertai nomor arsip dan uraian deskripsi arsip. 
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Keterangan: lnventaris arsip ini memuat uraian informasi dari daltar arsip 
statis tentang Kabinet Presiden, pada negara Republik Indonesia yang 
tercipta pada periode 1950-1959, yang disimpan di ANRI dan diterbitkan 
oleb ANRI pada tahun 1995. 

Contoh lnventaris Arsip: lnventaris Arsip "Kabinet Presiden Periode 1950- 
1959", ANRl, 1995. 

c) Inventaris Arsip 
lnventaris arsip adalah sarana bantu penemuan kembali arsip statis yang 
rnernuat uraian informasi dari daftar arsip statis yang dilengkapi dengan 
pendahuluan dan lampiran. lnventaris arsip sekurang-kurangnya memuat: 
1) pendahuluan yang memuat uraian sejarah, tugas, dan fungsi/peran 

pencipta arsip, riwayat arsip, sislem penataan arsip, volume arsipnya, 
pertanggungjawaban teknis penyusun inventaris, dan daftar pustaka; 

2) daftar arsip statis; dan 

3) lampiran yang memuat indeks, daftar singkatan, daftar istilah asing 
(jika ada), struktur orgarusasr (untuk arsip lembaga), atau riwayat 
hidup (untuk arsip perorangan), dan konkordan (petunjuk perubahan 
terhadap nomor arsip pada inventaris lama dan inventaris baru). 

Keterangan: Daftar arsip statis ini memuat informasi desktipsi arsip statis 
tentang Kabinet Perdana Menteri Republik Indonesia yang tercipta pada 
periode 1950-1968, yang disimpan di ANRI dan diterbitkan oleh ANRI pada 
lahun 2004. 

Contob Daftar Arsip Scans: Daftar Arsip Statis "Kabinet Perdana Menten 
Republik Indonesia Periode 1950-1968", ANRI, 2004. 

b) Daftar Arsip Statis 

Daftar arsip statis adalah sarana bantu penemuan kembali arsip statis 
yang memuat sekurang-kurangnya uraian informasi deskripsi arsrp statis 
antara lain: 
l) nomor arsip; 
2) bentuk redaksi; 
3) isi ringkas; 
4) kurun waktu penciptaan: 

5) tingkat perkembangan; 
6) jumlah; dan 
7) kondisi arsip. 
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b. Prosedur Pengolahan Guide Arsip Statis 

l. Prosedur Penyusunan Guide Arsip Statis 
Prosedur pengolahan arsip statis dalam rangka penyusunan sarana bantu 
penemuan kembali arsip statis dibagi menjadi 3 (tiga) bagian: 
a] I dentifikasi 

Penyusunan guide arsip staus dimulai dari kegiatan identifikasi 
informasi arsip pada daftar arsip statis dan inventaris arsip untuk 
mengetahui hal-hal yang berkaitan dengan: 
1) pencipta arsip (provenance); 

2) periode arsip; 
3) volume arsip; dan 
41 sistem penataan dan kondisi fisik arsip. 

b) Penyusunan rencana teknis 

Berdasarkan hasil identifikasi tersebut di atas tahapan kegiatan 
berikutnya adalah menyusun rancangan kerja atau rencana teknis 
dengan menguraikan perkiraan rincian yang berkaitan dengan 
pelaksanaan kegiatan pembuatan guide arsip statis, seperti: 
a. jadwal kegiatan: 
b. langkah-langkah kegiatan atau tahapan kerja; 
c. peralatan: 
d. sumber daya manusia (SOM); dan 
e. biaya. 

c) Melaksanakan penelusuran sumber arsip 
Penelusuran sumber arsip dilakukan rnelalui daftar arsip statis dan 
inventaris arsip yang tersedia pada Jembaga kearsipan sebagai bahan 
penyusunan guide arsip statis sesuai kebutuhan baik dalam 
penyusunan guide arslp statis khazanah dan/atau guide arsip statis 
tematis. 
Disamping itu dilakukan pengurnpulan data atau referensi yang relevan 
dengan penyusunan guide arsip statis. 

d) Penulisan guide arsip statis 
Setelah semua data dan infonnasi terkumpul dilakukan penulisan 
materi guide arsip statis yang dituangkan dalam format guide arsip 
statis berdasarkan hasil identifikasi infonnasi pada daftar arsip statis, 
sistern penataan rnaupun pencipla arsip (provenance) yang disimpan 
pada Lcmbaga Kearslpan Daerah, Pada kegiatan ini dibuat skema 
penulisan yang terdiri atas komponen: 
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2. Penyusunan Rencana Teknis 
Rencana teknis disusun berclasarkan identifikasi arsip yang telah 
dilakukan. Kegiatan ini dilaksanakan untuk merancang nncian terhadap 
haJ-haJ yang berkaitan dengan: 

c, Prosedur Penyusunan Daftar Arsip Statis 
1 . rd en tifikasi Arsi p 

Penyusunan daftar arsip statis dimulai dari kegiatan identifikasr inforrnasi 
arsip statis yang akan diolah dan dibuai sarana bantu penemuannya. 
ldentifikasi informasi arsip statis dilakukan untuk mengetahui hal-hal 
yang berkaitan dengan: 
a) pencipta arsip; 
b) sistem penataan; 
c) jenis arsip; 
d) kurun waktu; 
e) jumlah/voJume; dan 
fl kondisi fisik. 

1) judul; 

2) kata pengantar: 
3) daftar isi, 
4) pendahuluan: 

5) daftar pustaka; 
6) uraian informasi (khazanah dan/atau tema); 
7) indeks; dan 
8) daftar singkatan. 

e) Penilaian dan penelaahan 
Setelah penulisan draft guide arsip statis selesai, tahap selanjutnya 
adalah penilaian dan telaah terhadap isi materi dan redaksi guide arsip 

statis yang telah disusun untuk mendapat masukan dan koreksi dari 
pimpinan unit pengolahan arsip statis. 

fl Perbaikan atas hasil penilaian dan penela.aban 
Apabila penilaian dan penelaahan draft gui.de arsip statis relah selesai, 
dilakukan perbaikan dan editing atas draft guide arsip statis tersebut. 

g) Pengesahan 

Draft guide arsip statis yang telah disernpurnakan ditandatangani oleh 
pejabat yang bertanggung jawab terhadap pengolahan arsip statis 
sebagai tanda pengesahan. 
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a) jadwal kegiatan; 

b) langkah-langkah kegiatan atau tahapan kerja; 
c) peralatan; 
d) SOM; dan 
e) biaya. 

3. Melaksanakan Penelusuran Sumber Data 
Penelusuran sumber data dilakukan terhadap sumber-sumber tertulis 
atau referensi yang relevan dengan objek arsip yang akan dibuat 
daftarnya, 

4. Penyusunan Skema Sement.a.ra Pengaturan Arsip 

Skema pengaturan arsip merupakan st.ruktur pengelompokan arsip yang 
sistematis dan logis yang mencenninkan sistem pengaturan arsip clan 

kegiatan pencipta arsip. Skema sernentara pengaturan arsip disusun 

berdasarkan asas aturan asli. Apabila asas aturan asli tidak ditemukan, 
skerna pengaturan a.rsip disusu n berdasarkan fu agsi organisasi / pe.ran 
pencipta arsip atau subjek yang terdapat di dalam arsip dengan 
memperhatikan asas/priasip alternatif. Skema serneruara pengaturan 
arsip digunakan sebagai petunjuk untuk melakukan rekonstruksi arsip. 

5. Rekonstruksl Arsip 

Terhadap a.rsip yang sudah tersusun sesuai dengan aturan asli ridak 

perlu dilakukan rekcnstruksi arsip. Aturan asli tersebut harus tetap 
dipertahankan. Sedangkan terhadap arsip yang susunannya sudah 
mengalami perubahan maka perlu dilakukan rekonstruksi a.rsip sesuai 
dengan skema sementara pengai uran arsip, 

6. Deskripsl A.rsip Statis 
Deskripsl araip staus dilaksanakan untuk menggamba.rkan unit informasi 
arsip, Deskripsi arsip staus dapat mengacu pada standard deskripsi yang 
berlaku secara nasional dan internasional. Narnun demikian, deskripsi 
arsip statis dapat menggunakan unsur-unsur unit infonnasi arsip 
sekurang-kurangnya rnemuat: 

a) jenis arsip/bentuk redaksi: 
b) ringkasan infonnasi; 
c) kurun waktu; 
d) tingkat keaslian: dan 
e) jumlah. 
Dalarn deskripsi arsip perlu memperhatikan: 
a. kernudahan pengguna arsip dalam mengakses; 
b. bentuk, media, dan pencipta arsip: dan 
c. tingkat atau hirarki unit inforrnaai arslp: 
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7. Manuver lnformasi Arsip Statis 
Manuver informasi arsip atatis dapat dilakukan secara manual dan 
elektronik dengan rnengacu kepada skema sementara pengaturan arsip. 
Manuver inforrnasi arsip statis secara manual dilakukan dengan cara 
mengelompokkan kartu-kartu deskripsi sesuai dengan skema sementara 
pengaturan arsip. Manuver iniormasi arsip statis secara elektronik 
dilakukan dengan cara mengelompokkan informasi pada sistem aplikasi 
kornpurer, 

8. Penyusunan Skema Definitif Pengaturan Arsip 
Skema defirutif pengaturan arsip disusun setelah diketahui secara pasti 
struktur pengaturan arsip dari hasil manuver informasi arsip statis. 

9. Penomoran Definitif 
Penomoran definitif adalab proses pemberian nornor pasti pada kartu 
deskripsi dan aplikasi komputer yang selanjutnya akan menjadi oomor 
unik/identitas arsip dalam daftar arsip statis. Pemberian nomor definitif 
dilakukan secara berurut mengikuti skema definitif pengaturan arsip. 

Contoh Deskripsi Arsip Statis 
Keterangan gambar : 
1. bentuk redaksi; 
2. ringkasan informasi; 
3. kurun waktu; 
4. tingkat keaslian; dan 
5.jumlah. 

t sampul~ J L 

Surat·;turat' dan DPR tentang ~rnyataan 
pengunduran diri wakil presideo sejak 1 Desember 
1956'1• Asl, sallnan• 

Kablnet Perdana Menteri rr 

Deskripsi arsip statis dapat dilakukan. secara manual dengan 
menggunakan karru deskripsi atau secara elektronik dengan 
menggunakan komputer. Deskripsi arsip statis .harus mencantumkan 
nomor deskripsi sebagai nomor unik/identitas arsip. 
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10. Manuver Fisik dan Penomoran Arsip 

Manuver fisik adalah proses penggabuogan arsip sesuai dengan nomor 
definitif pada kartu deskripsi dan aplikasi komputer, selanjumya 

dilakukan pemberian nomor pada arsip. 
l l. Pemberian Label Arsip dan Penataan dalam Boks Arsip 

Setelah manuver fisik dan penomoran arsip selesar, selanjutnya dilakukan 
pemberian label pada arsip dan penataan arsip ke dalam boks arsip. Label 
arsip terdiri atas: nama pencipta dan nomor arsip. 

12. Pemberian Label Boks dan Penataan Boks 
Setelah arsip dimasukkan ke dalam boks arsip. selanjutnya dilakukan 
pemberian label pada boks arsip. Arsip yang dimasukkan dalam boks 
disesuaikan dengan kapasitas boks arsip, baik boks arsip yang berukuran 
(20 cm x 27 cm x 38 cm). Label boks arsip statis memuat keterangan: 
a) nama pencipta arsip; 
b) periode arsi p; 
c) nomor boks; dan 
d] nomor arsip: 
Ketepatan pemberian label boks akan mempermudab proses penataan 
arsip pada tempat penyimpanan arsip. 

13. Penulisan Draft Daftar Arsip Statis 
Setelah semua data dan informasi arsrp statis terkumpul maka dilakukan 
penulisan draft daftar arsip statis yang terdiri atas kornponen: 
a) judul daftar arsip statis; 
b) kata peogantar; 
c) daftar isi; 
d) uraian deskripsi arsip; dan 
e) penutup 

14. Penilaian dan Uji PetJk 
Draft daftar arsip statis yang telah disusun kemudian dinilai dan diuji 
ketcpatannya. 

15. Perbaikan atas Hasil Penilaian dan Uji Petik 
Apabila terdapat koreksi atas substansi dan redaksi daftar arsip etatis, 
dilakukan perbaikan atas hasil penilaian dan uji petik terhadap daftar 
arsip statis. 

16. Pengesahan Daftar Arsip Statis 
Daftar arsip statis yang telah diperbaiki ditandatangani oleh pejabat yang 
bertanggung jawab terhadap pengolaban arsip stabs sebagai tanda 
pengesahao. 
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d. Prosedur Penyusunan Inventaris Arsip 

l. Iden ci:fikasi Arsip 
Penyusunan tnventaris arsip climulai darl kegiatan identifikasi informasi 
dari daftar arsip statis yang akan diolab dan dibuat sarana bantu 
penemuannya. ldenti.fikasi dilakukan untuk mengetahui hal-hal yang 
berkaitan dengan: 
a) sejarah, fungsi/peran dan tugas pencipta arsip serta riwayat arsip; 
b) sistem Penataan; 
c) jumlah/volume; 
d) jenis dan kondisi Iisik; dan 
e) kurun wakru. Pemahaman terhadap hal-hal tersebut akan 

mempermudah proses penyusunan rencana teknis. 
2. Penyusunan Rencana Teknis 

Rencana teknis disusun berdasarkan identifikasi arsip yang telah 
dilakukan. Kegiatan ini dilaksanakan untuk merancang rincian terhadap 
hal-hal yang berkaitan dengan: 
a) waktu; 

b) peralatan; 
c) SDM; dan 
d} biaya. 

3. Melaksanakan Penelusuran Sumber Data 
Penelusuran sumber data dilaksanakan dalam rangka penyusunan skema 
sementara pengaturan arsip. 

4. Penyusunan Skema Sementara Pengaturan Arsip 
Setelah penelusuran pada berbagai sumber data terkurnpul, selanjutnya 
disusun skema scmentara pengaturan arsip untuk digunakan sebagai 
dasar pengelompokkan informasi dan fisik arsip. 

5. Rekonstruksi Arsip 
Terhadap arsip yang sudah tersusun sesual dengan aturan asli tidak 
perlu dilakukan rekonstruksi arsip, Aturan asli tersebut harus tetap 
dipertahankan. Sedangkan terhadap arsip yang susunannya sudah 
mengalami perubahan, perlu dilakukan rekonstruksi arsip sesuai dcngan 
skema sementara pengaturan arsip. 

6. Deskripsl Arsip 
Menuliskan elemen data yang terkandung dalam arsip secara lengkap 
sesuai standar deskripai. 
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7. Penyusunan Skema Definitif Pengaturan Arsip 

Dari hasil deskripsi arsip, apabila terdapat tambahan dara/informasi yang 
berkaitan dengan pengelompokan unit informasi pada skema sementara 
pengaturan arsip, maka dibuat skema definitif (tetap) pengaturan arsip 
sebagai pengganti skema sementara pengaturan arsip. 

8. Manuver lnformasi dan Fisik Arsip 

Setelah skema definitif pengaturan arsip tersusun, selanjutnya arsip 
dikelompokkan sesuai dengan skema tersebut. 

9. Penomoran Definitif 
Setelah manuver arsip sesuai dengan skema definitif pengaturan arsip 
selesai, selanjutnya dilakukan penomoran definitif pada kartu deskripsi 
dan arsipnya, 

10. Pemberian Label Arsip dan Penataan dalam Boks Arsip 
Setelah manuver dan penomoran arsip selesai, selanjutnya dilakukan 
pemberian label pada arsip dan penataan arsrp ke dalam boks arsip. 

11. Pemberian Label Boks dan Penataan Boks 
Setelah arsip dimasukkan ke dalam boks arsip, selanjutnya dilakukan 
pemberian label pada boks arsip, Arsip yang dimasukkan dalam boks 
disesuaikan dengan kapasitas boks arsip. baik boks arsip yang berukuran 
(20 cm x 27 cm x 38 cm). Label boks arsip terdiri atas: 
a) narna pencipta arsip; 
b) periode arsip; 
c) nomor urut boks; dan 
d) nomor urut arsip. 

Ketepatan pernberian label boks akan mempermudah proses penataan 
arslp pada tempat penyimpanan arsip. 

12. Penulisan Draft lnventaris Arsip 
Setelah semua data dan inforrnasi terkumpul maka dilakukan penulisan 
draft inventaris arsip yang terdiri atas komponen: 
a) Jud ul inventaris arsip; 
b) kata pengantar; 
c) daftar isi; 
d) pendahuluan yang berisi: sejarah organisasi. sejarah arsip dan 

pertanggungjawaban pengolaban arsip statis: 
el uraian deskripsi arsip statis: 
~ daftar pustaka; 

g) larnpiran-lampiran yang berisi: indeks. daftar smgkatan, daftar istilah 
aeing, konkordan dan struktur organisasi; dan 

h) penutup, 
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f. Format dan teknis pengetikan sarana bantu penemuan kembali arsip statis 
adalah sebagai berikut: 
l. Format 

aJ Guide Arsip Statis 
l) Bagian Awa! 

Bagian awal guide arsip statis mencakup halaman judul, kata 

pengantar, dan daftar isi: 
a. Halaman Judul Guide Arsip Statis 

HaJaman judul dalam format penulisan guide arsip statis 
meocakup: nama, periode, nama unit dan oama Lembaga 

Kearsipan Daerah pembuat guide arsip statis, tempat dan tahun 
pembuatan guide arsip statis yang ditulis dalam huruf kapital 
dan diJetakkan secara simetris. Page style dapat berbentuk potrait 
dan landscape. 

e. Publikasi dan Distribusi 

l. Pu blikasi 
Guide arsip statis, daftar arsip statis, dan inventaris arsip yang telah 
ditandatangani oleh pejabat yang bertanggungjawab terhadap pengolahan 
arsip staus di:publikasikan. 

2. Bagi Lembaga Kearsipan Daerah yang merniliki layanan dan penyimpanan 
arsip statis, !JI.tide arsip atatis, daftar arsip statis. dan inventaris arsip 
yang telah disahkan didistribusikan untuk digunakan sebagai sarana 
bantu :penemuankembali arsip statis. 

13. Penilaian dan Uji Petik 

Draft inventaris arsip yang telah disusun kemudian dinilai dan diuji 
keteparannya. 

14. Perbaikan atas Hasil Penilaian dan Uji Petik 
Apabila terdapat koreksi atas substansi dan redaksi inventaris arsip, 
dilakukan perbaikan atas hasil peoilaian dan uji petik rerhadap inventaris 
arsip. 

15. Pengesahan lnventaris Arsip 
lnventaris arsip yang telah diperbaik:i ditandatangani oleh pejabat yang 
bertanggung jawab terhadap pengolahan arsip statis sebagai tanda 
pengesahan. 
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b. Kata Pengantar 

Kata pengantar dalam guide arsip statis memuat pernyataan 
singkat dan jelas dari pimplnan unit yang bertanggung jawab di 
bidang pengolahan arsip statis pada Lembaga Kearsipan Daerab 
yang berisi: ucapan terirna kasih kepada pihak-pihak yang 
dianggap telah membantu dalarn proses penyelesaian guide arsip 
statis. 

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN 
KABUPATEN JEPARA 

TAHUN2021 

GUIDE ARSIP STATIS TEMATIS 
PERSIJAP JEPARA 

Contoh Halaman Judul Guide Arsip Statis Khazanah 

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN 
KABUPATEN JEPARA 

TAHUN 2021 

GUIDE ARSIP STATIS KHAZANAH ARSIP 
PT BPR BKK ( PERSERODAJ 

PENARIKAN UNDIAN TAMADES TAHUN 2018 
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Contoh Daftar lsi 

PENUTUP 

4 
7 

.. .8 
9 

GUIDE KHASANAH ARSIP 

INDEKS . 

OAFTAR SINGKATAN 

IL SISTEMATIKA DAN LINGKUP INFORMASI . 1 

Ill PROSEDUR PENGGUNAAN DAN LAYANAN INFORMASI 2 

OAFTAR PUSTAKA 3 

•• .1 

PENDAHULUAN 

I. LATAR BELAKANG 

••• • .. II 
...... 1 

KATA PENGANTAR. .. 

DAFTAR ISi 

DAFTAR 151 

c. Daftar lsi 

Daftar isi merupa.kan petunjuk tentang urutan dari bagian-bagian 
yang memberikan gambaran menyeluruh tentang isi dan 
sistimatika guide arsip statis. 

Contoh Kata Pengantar 

(Nama& Tid) 

Jepara, Junl 2021 

KEPALA DINAS KEARSJPAN DAN PERPUSTAKAAN 
KABUPATEN JEPARA 

Berdasarkan Peraturan Pemenntah Republlk Indonesia Nomor 28 Tahun 2012 

tentang Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 

dlsebutkan bahwa salah satu pengolahan arsip statis dilaksanakan melah.Jt kegiatan 

penyusunan sarana bantu temu bafik arsip stalls, sarans temu baltk tersabut mellputi 

Guide, Dafter Arsip Statis, dan lnventans Ars1p 

Pada tahun 2021 Dtnas Kears1pan dan Perpustakaan Daerah Kabupalen 

Jepara telah menyusun sarana temu balik ars1p stabs berupa Guide Khasanah Arsip 

Stalls PT.BPR BKK JEPARA (PERSERODA) yang drsimpan d1 Dmas Kears1pan dan 
Perpustallaan Kat>upaten Jepam 

SelanJutnya etas name Dinas Kears,pan dan Perpustakaan Kabupaten Jepara , 

kepada Um yang menyelesa,kan Gulde l<hasanah Ars1p Statis Im dengan ball<. 

d1sampalkan terima kasih dan penghargaan setinggl - 1,ngg,nya Dengan mengueap 

syukur Alhamdullllah Kehadirat Allah SWT Guide Khasanah Ars,p Stalls inl cfJSaJillan 

kepada masyarakat dalam rangka pen,rc;kalan mutu den layanan arsip di Dines 

Kears,pan dan Perpustallaan Kabupaten Jepara . Semoga bermanfaat 

KATA PENGANTAR 



42 

Contoh Daft.ar Pustaka 

1 Peraturan Pemenntah Nomor 28 Tahun 2012 tantang Pelaksanaan Undang - 

Undang NomOf 43 Tahun 2009 tentang Kaars,pan 

2 Peraturan Kepala Ars,p Nasional Republ1k Indonesia Namor Tl Tahun 2011 
tantang Pedoman Penyusunan Sarena Bantu Penemuan Kembah Arsip Stabs 

3 Arslp PT BPR BKK Jepara (Perseroda) tahun 2018 

OAFTAR PUSTAKA 

b. Daftar Pustaka 

Daftar pustaka memuat semua sumber bacaan (referensi) yang 
digunakan sebagai bahan acuan dalam penulisan guide arsip 
statis. Teknis penulisan komponen-kornponen sumber data dala.m 
daftar pustaka pada guide arsip statis, sa.ma seperti yang 
digunakan dalam penullsan daftar pustaka pada karya tulis 
ilmiah. 

Conteh Pendabuluan 

I. LATAR BELAKANG 

BPR 8KK merupaKan salah satu bank per11rad1tan rakyat yang berbentuk 

hukum perusahaan daerah. BPR BKK (Bank Parkred1tan rakyat Sadan Kredlt 

Kecamatan). fokus kegiatannya labih memusatkan untuk keg1atan Jangka pendek 

Oleh karena ltu, rata-rata dana (berupa kred1t) yang d1benkan atau disalur1<an 

tldak tartalu besar, meng,ngat sebaglan besar nasabah adalah pedagang atau 

pengusaha kecll atau masyarakat golongan ekonoml lemah 

Arslp Stalls adalah arslp yang d1hasilkan oteh penapta arsip karena 

memUiki nilal guna kesejarahan, tetah habls retensinya, dan berketerangan 

dipermanenkan yang telah dlVerifikasJ baik secara langsung maupun tldak 

1angsung 01011 Arslp Nas10f\al Republlk Indonesia dal\latau lembaga kears,pan 

Dsl 

PENOAHULUAN 

2) Bagian Inti Guide Arsip Statis 
Bagian inti guide arsip statis menca.kup pendahuluan, daftar 
pustaka, dan isi guide arsip statis: 
a. Pendahuluan 

Pendahuluan memuat penjelasan mengenai: pengelompokan 
masalab clan pertanggungjawaban teknis pembuatan guide arsip 

staris. 
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Contoh lndeks 

. 1.3,4,5 

4,5,6 

1,3,4,5 

1,3,4,5 

5 
5.6 

1,3,4 5 

PT 
PO 
BPR 

BKK 

Bpk 

CSR 
PERSERODA 

INDEKS 

Contoh Uraian Isi Guide Arsip Statis 
3) Bagian Akhir Guide Arsip Statis 

Bagian akhir mencakup: indeks, daftar singkatan dan penutup. 
l) lndeks 

lndeks merupakan daftar yang memuat: nama orang, lembaga, 
tempat, dan masalab yang terdapat dalam guide arsip statis dan 
mengacu pad a nomor guide arsip statis. 

Arslp foto 

1 Menun1ukan l\epada tamu undangan bahwa alat und,an ben4)a 

lap1op dalam acara pengundian mas1h dalam keadaan tl!fsegel 

2 Pembukaan sagal oleh Bapak Agus Rud,yanto SE saks, dan 

Dmas Sos,al Provins, Jawa Tengah 

3 Ost 

ISi INFORMASI ARSIP 

c. Uraian lsi Guide Arsip Stans 
Uraian isi guide arsip statis berisi hasil penelusuran sumber arsip 
yang clirumuskan menjadi materi guide arsip statis seperti: 
1) Susunan arsip statis 

Arsip statis disusun berdasarkan urutan pencipta arsip, 
periode arsip, volume arslp, dan uraian isi keseluruhan arsip 
serta contoh arsip beberapa nomor yang terdapat dalam arsip 
statis; 

2) Susunan nomor urut Guide Arsip Statis 
Nomor urut guide arsip statis yang mernpunyai rnateri sama 
dari beberapa khazanah arsip disusun secara kronologis, 
dengan menunjukkan masing-masing sumber daftar arsip 
statis atau inventaris arsip disertai periode arsip, jenis media 
arsip dan jumlah arsip pada khazanah arsip, serta uraian 
deskripsi tentang isi ringkas dari informasi yang terekam 
dalam khazanah arsip, disertai contob beberapa nomor arsip. 
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Contoh Penutup 

Guode Khasanah Arsop Stalis sebagai sarans bantu penemuan 

kembeli arsip staus yang ters,mpan di Oines Kears,pan dan 

Parpustakaan KabuPaten Jepare ,n, telah dosusun secara s,stematos 

sehlngga lnformasl arslp staus dalam guide lnl dapat doakses den 

dlmanfaalkan untuk kapentingan publik secare tepat, oepat dan akural 
Gulde Khasanah arslp staus on, memuat data dan lnformasl ars,p 

yang bersumber dari Dafter Arslp Statis yang telah di buat oleh Oines 

Kearsipan dan Perpustakaan Kabupa1en Japara sebelumnya Apabila 

masih dlpar1ukan data dan lnformasl leblh lan1ut terhadap arsip stalls 

yang ell can, pangguna arsip dapat melihat langsung dafter arsip yang 

memual data dan 1nformas1 tersebut 

Harapan penyusun semoga guide om dapat membantu pangguna 
arsip dalam menamukan arsip slatis di Dines Kaarslpan dan 

Perpuslakaan Kabupalen Jepara Karena rtu segala hal yang berka1tan 

dengan kekurangan yang terdapat dalarn guide lni, mohon segera 

d1berlkan masukan agar kami dapat segera menyampumakannya 

Unluk itu semua kami ucapkan tenrns kaslh 

PENUTUP 

3) Penutup Merupakan akhir penulisan guide arsip statis yang 
memuat harapan dan permintaan araha.n. 

Contoh Daftar Singkatan 

Perseroan T erbatas 

Perusahaan Daerah 

Bank Perkredltan Rakyat 

Bank Kradot Kecamatan 

Rapal Umum Pemegang Saham 

Bapak 

Coorpo<ate Social Responsibility 

Perusahaan Perseroan Daerah 

PT 

PO 

BPR 

BKl< 
RUPS 

Bpk 

CSR 
PERSERODA 

DAFTAR SINGKATAN 

2)Daftar Singkatan 

Daftar singkatan adalah daftar yang mernuat singkatan-singkatan 

yang terdapat daJam uraian isi guide arsip statis dan mengacu 
pada nomor guide arsip statis. 
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Contoh Halaman Sampul Depan Daftar Arsip Statis 
3) Halaman Judul 

Halaman judul memuat hal yang sama dengan halaman sampul 
depan, tetapi diketik di atas kertas putib dengan tin ta hitam. 

4) Kata Pengantar 

Kata pengantar rnemuat pemyataan singkat dan jelas dari pimpioan 
unit pengolahan arsip yang berisi: ucapan terima kasih kepada 
pihak-pihak yang dianggap telah membantu dalam proses 
penyelesaian daftar arsip staus, 

DINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN 

KABUPATEN JEPARA 

2019 

DAFTAR ARSIP STATIS 
DINAS KEHUTANAN DAN PERKEBUNAN 

KECAMATAN TAHUNAN KABUPATEN JEPARA 
1934-2015 

b) Daftar Arsip Statis 

1) Bagian AwaJ 

Bagian awaJ daftar arsip statis mencakup: balaman sampul depan, 
haJaman judul, kata pengantar, dan dafi:ar isi: 

2) HaJaman Sampul Oepan 

Halaman sampul depan memuat: judul, lambang Pemerintah 
Kabupateo Jepara dan nama lembaga kearsipan daerah pcmbuat 
daftar arsip statis, tempat dan rahun pembuatan daftar arsip statis, 
dltulis dalam huruf kapital dan dilerakkan secara sistematis: 
a. judul dibuat slngkat, memuat nama pencipta arsip. dan penode 

arsip: 

b. lambang Pemerintab Kabupaten Jepara, menggunakan lambang 
Pemerintah Kabupaten Jepara; 

c. nama Lembaga Kearsipan Daerah pembuat daftar arsip statis, 
adalah nama Jembaga kearsipan yang menerbitkan daftar arsip 
statis; 

d. tempat adalah nama kota tempat dafter arsip statis diterbitkan; 
dan 

e. tahun adalah tahun penerbitan daftar arsip statis 



TINGl<AT 
NO JENIS I\RSIP TAHUN JUMI.AH KET 

PERKEMBAHOAN 
Program lulglatan pe1,,-,. •• 

,. 
pengembanQllin ulat sutf'rl Tahun ~ ,... I Lembar e.• 
2004 - t'fog,wrn keglallln pelakHne•n 

~ 
2 pengemMngan ulat autera T •hun 200' All ll- - 2004 

PrC>gfffm kegla111n pelak•onaan 
3 penoembangon ulat ,ut,ni Tahun 2004 All J Lembw Ba.k 

,.2004 - 

Contoh Uraian Deskripsi Arsip 
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URAIAN DESKRIPSI ARSIP FOTO 

5) Bagian Inti 

Bagian inti daftar arsip statis merupakan uraian deskripsi arsip 
berdasarkan kelompok informasinya (klasifikasi) Uraian infonnasi 
disusun secara kronologis, dimulai dari nomor saru (nomor awal) 
sampai nomor n (nomor terakhir) tergantung dari jumlah arsip statis 
yang dideskripsi. 

Contoh Daftar lsi 

Ii 
1 
10 

KATA PENGANTAR 

OATAR ISi 

URAIAN OESKRIPSI ARSIP FOTO 

PENUTUP 

OAFTARISI 

I) Daftar lsi 
Daftar isi merupakan petunjuk tentang urutan dan bagian-bagian, 

yang memberikan gambaran menyeluruh tentang isi dari skema 
pengaturan arsip dan sistematika daftar arsip stans, 

Contoh Kata Pengantar Daftar Arsip Statis 

(Nama& Ttd) 

Jepara, 15 Oklober 2019 

KEPALA DrNAS KEARSIPAN DAN 
PERPUSTAKAAN KABUPATEN JEPARA 

KATA PENGANTAR 

Berdasarllan Peraluran Pemenntah Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 

2012 tentang Pelaksanaan Undang - Undang Nomor 43 Tanun 2009 lentang 

Kears,pan d1sebulkan bahwa salah satu pengolahan ars,p stabs dolaksanakan me!aluo 

kegoatan penyusunan sarana bantu temu ballk arsip stans. sarans bantu temu balik 

tersebUl mellputi guide. claftsr ars,p stalls. dan daftar arsop stans. 

Dsl 

Dengan mengucap syukur Alhamdulollah Kehad1rat Allah Tuhan Yang Maha 

Esa, daftar arSip slabs Donas Kehutanan dan Perllebunan Kabupaten Jepara 

dlsajikan kepada masyarakat sebagao pengguna arsop stabs Semoga bennanfaat 
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OINAS KEARSIPAN DAN PERPUSTAKAAN 
KABUPATEN JEPARA 

TAHUN 2021 

INVENTARIS ARSIP 
PT.SPR SKK Jepara (PERSERODA) 

c) lnventaris Arsip 
l) Bagi an Awai 

Bagian awal inventaris arsip rnencakup: halaman sampul depan, 
halaman judul, kata pengantar dan daftar isi. 

a. Halaman Sampul Depan 
Halaman sarnpul depan memuat: judul, lambang pemerintah daerah 
Kabupaten Jepara dan nama Lembaga Kearsipan Daerah pembuat 
inventaris arsrp, tempat, dan tahun pembuatan inventaris arsip, 
ditulis dalam huruf kapital dan diletakkan secara sistematis: 
1) judul dibuat singkat, memuat nama pencipta arsip, dan periode 

arsip; 
2) lambang pemerintah daerah Kabupaten Jepara. menggunakan 

lam bang Lembaga Kearsipan Daerah pembuat inventaris arsip; 
3) nama Lembaga Kearsipao Daerah pembuat inventaris arsip, 

adalah nama Lembaga Kearsipan Daerah yang rncnerbitkan 
inventaris arsip; 

4) tempat adalah nama kota tempat inventaris arsip diterbitkan: dan 
5) tahun adalah tahun penerbitan inventaris arsip. 

Contoh Penutup 

PENUTUP 

Oaftar arsip slatis Olnas Kehutanan dan Perkebunan sebagaJ sarans bantu 
penemuan keml>all arsip stans Olnas Kehutanan dan PerkebUnan Kabupaten Jepara 

yang terslmpan d1 Dmas Kears,pan Dan Perpustakaan Kabupaten Jepara d1susun secara 

ststemsfls, sehingga informasl arsip dalam dafter arslp statis ln1 dapal dl akses dan di 
manfaatkan untuk kapent,ngan pubhc secara tapat, cepat dan akurat 

Harapan penyusun adalah semoga daftar arstp stabs 1111 dapat membantu 

pengguna arsip dalam menemukan arslp stalls, karena ,tu segala hal yang berkanan 

dengan kekurangan yang lerdapal dalam dafter arsip statis rn,, mohon segera dtberikan 

masukan agar kamt dapat menympumakannya Untuk ttu semua karm ucapkan terima 
ka.slh. 

6) Bagian Akhir 

Bagian akhir daftar arsip staris mencakup uraian penutup. Penutup 

merupakan akhir penulisan daftar arsip statis, memuat barapan dan 

pennintaan arahan. 
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3 
4 
5 

. 6 

DAFTAR PUSTAKA. 
URAIAN DESKRIPSI ARSIP 
PENUTUP 
STRUKTUR ORGANISASI 

1 SEJARAH ORGANISASI . 1 
2 SEJARAH ARSIP 1 
3. PERTANGGUNGJAWABAN PEMBUATAN INVENTARIS 2. 

.. 1 
Ii 

KATA PENGANTAR ... 
DAFTAR ISi. ...... 
PENDAHULUAN 

OAFTARISI 

Contoh Kata Pengantar lnventaris Arsip 

d. Daftar lsi 

Daftar isi merupakan gambaran secara menyeluruh tentang 
sisternatika inventaris arsip (isi urutan dari bagian-bagian), dan 
sebagai petunjuk bagi pembaca yang ingin langsung melihat suatu 
bab, sub bab, dan lampiran, disertai huruf dan nomor halaman. 

Jepara, J.urn 2021 
KEPALA DINAS KEARSIPAN DAN 

PERPUSTAKAAN 
KABUPATEN JEPARA 

(Nama& Tid) 

arslp 

KATA PENGANTAR 

Pufl syukur kaml panjall<an alas rahmat serta h1dayah dari Allah SWT sehlngga 
kaml dapat menyelesalkan ,nventaris arsip PT BPR BKK Jepara (PERSERODA) 

Berdasar1<an Undang-tmdang Nomor 43 tahl.Wl 2009 Tentang Kears,pan bahwa 
arsip staus adalah arsip yang d1haslikan oleh pencipta ars,p karena mem11ikl nilal guna 
kesejaranan, telah habls retens1nya dan berl<eterangan dipermanenkan yang tetah 
diveri!ikasl balk secara langsung maupun lidak langsung olah Ars1p Nasional Repubhk 
Indonesia dan I atau lembaga kearsipan Ars,p staus yang diolah PT BPR BKK Jepara 
(PERSERODA) berupa arS!p loto keg1atan pengund1an Tamades 2018 

Dalam penyusunan 1nventaris arsip ini tentunya k.aml dibanlu dari berbagal 
pihak. Pada kesempatan inl kaml lngin mengucapkan tenma kaslh kepada 

1 Bapak Basn, S.Sos, selaku D,rektur Utama PT BPR BKK Jepara 
(PERSERODA). 

2. Segenap pihak yang turut rnembamu dalam pembuatan inventaris arsip lfli 
Semoga lnventaris arsfp Int dapal mambantu dan bemlanlaat bag, pengguna 

b. Halaman Judul 

Halaman judul memuat hal yang sama dengan halaman sampul 

depan, tetapi diketik di atas kertas putih dengan tinta bitam. 
c. Kata Pengantar 

Kata pengantar memuat pemyataan singkat dan jelas dari pimpinan 
unit pengolahan arsip yang berisi: ucapan terima kasih kepada 
pihak-pihak yang dianggap telab membantu dalam proses 
penyelesaian invent.aris arsip. 
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b) Daftar Pustaka 
Daftar pustaka memuat semua sumber data/referensi yang digunakan 
sebagai bahan acuan dalam penulisan pendahuluan inventaris arsip. 
Sumber bacaan dapat berasal dari sumber data primer (arsip yang 
sedang diolah) maupun sumber data sekunder, seperti produk hukum, 
buku, jumal, dan lain-lain. Penulisao kompooen-komponen daftar 

pusiaka dalam lnventaris arsip, sarna seperti yang digunakan dalam 
penulisan karya tulis ilmiah. 

Contoh Pendahuluan lnventaris Arsip 

(Nama & Ttd) 

Dinas Kearsrpan dan Perpusiakaan Kabupaten Jepara menenma aku1srs1 ars,p 
dan PT BPR BKK Jepara (PERSERODA) pada tahun 2020 Arstp pada PT BPR 
BKK Jepara (PERSERODAJ berupa ars,p rota keg,atan pengund,an Tamades tahun 
201 a. Dan seterusnya . 

3. PERTANGGUNGJAWABAN PEMBUATAN tNVENTARtS 
Arsip Iota pada PT BPR BKK Jepara (PERSERODA) d1olah baglan umum untuk 

menghasilkan daftar arsip stalls Selanjutnya dilakukan penyempumaan temadap 
dafter arslp dengan menyusun daftar lnventaris arsip Dan seterusnya 

Jepara, Junl 2021 
KEPAlA DINAS KEARSIPAN DAN 

PERPUSTAKAAN 
KABUPATEN JEPARA 

1. SEJARAH ORGANISASI 
Pada mulanya PO Bank Perkreditan Rakyat BKK JEPARA yang merupakan 

satah satu Bank Per1<redltan Rakyat Perusahaan Oaerah Jawa Tengah, berdin 
tahun 1971 dangan name Badan Kredit Keoamatan , dan operasional pefbankan 
sebagai Bank Per1(reditan Rakyat (BPR) dengan nama PD BPR BKK Jepara sejak 
tahun 1991 dengan. Dan seterusnya 

2. SEJARAH ARSIP 

PENOAHULUAN 

2) Bagian Inti 
Bagian inti inventaris arsip mencakup: pendahuluan, daftar pustaka. dan 
uraian deksripsi arsip: 

a) Pendahuluan 
Memuat penjelasan tentang sejarah organisasi, cugas dan fungsi, 
sejarah arsip, volume dan kurun waktu serta pertanggungjawaban 
pembuatan inventaris arsip. 
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Contoh Uraian Deskripsi lnventaris Arsip 

3) Bagian Akhir 

Bagian akhir inventaris arsip mencakup: penutup dan lampiran: 
a) Penutup 

Merupakan akhir penulisan Inventaris arsip, memuat harapan dan 
pennint.aan arahan. 

1 Panitia menunJukl<an kepada tamu undangan bahwa atat undJan berupa laptop 
dalam acara pengund1an mas1h dalam keadaan tersegal 

2 Pembukaan segel oleh Bapak Agus Rud1yanto, SE saksi dari Dines Sos,al 
Provins! Jawa Teogah 

3 Penandatanganan kertas segel oleh saksl Clari o,nas Soslal Bapak Agus 

Rudlyanto, SE Provinst Jawa Tengah 

4 Penandatanganan kenas segel oleh sak61 dari kepol1sian saktor Bangstl Bapak 
Subandl 

5 Panandatanganan kertas segal oleh saks1 undlan Tamadas lahun 2018 oleh 
Bapak Joko Purwanto. SE 

6 Pambukaan segal pads rnesm und1an 

7 Pengecekan dan pengujlcobaan masm undlan oleh Bpk Agus Rud1yanto, SE 

darl Oines Sosial Provins! Jaleng 

8 Pembukaan tari gambyong mang1rlngi kedstangan Bpk Bupat1 Jepara KH 
Ahmad Marzuql, SE 

9 Bapak BupaU KH Ahmad Marzuq1, SE memasukl lokesl und1an Tamades 

1 O.Seluruh tamu undangan berdiri menyany1kan lagu Indonesia Raya 

URAIAN DESKRIPSI ARSIP 

Contoh Daftar Pustaka Inventaris Arsip 

c) Uraian Deskripsi Arsip 

Memuat kumpulan deskripsi arsip berdasarkan kelompok informasi 
masing-masing yang disusun dalam skema pengaturan arsip. Penulisan 
nomor deskripsi arsip dimulai dari nomor satu (nomor awal) sampai 
nornor terakhir (tergantungjumlah arsip). 

1 https://bprbkkjepara com 
2 UU No 43 Tahun 2009 Tentang Kears1pan 

DAFTAR PUSTAKA 
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Conteh Daftar Singkatan lnventaris Arsip 

PT . PerseroanTerbatas 

PD · Perusahaan Daerah 
BPR Bank Perkred,tan Rakyat 

BKK Bank Kredn Kecamatan 

RUPS Rapat Umum Pamegang Saham 

CSR Coorporate Social Responsib1l1ty 
PERSERODA Perusahaan Perseroan Daerah 

DAFTAR SINGKATAN 

Conteh lndeks lnventaris Arsip 
bl Daftar singkatan adalah daftar yang memuat singkatan-singkatan 

yang terdapat dalam deskripsi arsip dan mengacu ke nomor arsip; 

INOEKS 

PT 1,3,4,5 

PD 4,56 

BPR 1.34.5 

BKK 1.3.4,5 

Bpk 5 

CSR 5,6 

PERSERODA 1,3.4,5 

b) Larnpiran 
Memuat segala bahan yang berkait:an dengan inventaris arsip dan 
berfungsi melengkapi penjelasan/uraian deskripsi arsip, aksesibllitas, 
dan keterpercayaan inventaris arsip. Lampiran inventaris arsip terdiri 
atas: 
a) lndeks adalah daftar yang memuat nama orang, lembaga, tempat, 

dan masalah yang terdapat dalam arsip dan mengacu ke nomor 
arsip; 

Conteh Penutup lnventaris Arsip 

PENUTUP 

lnventaris arsip PT BPR BKJ< Jepara (PERSERODA) sebaga, sarana bantu 

penemuan kembali arsip stalls yang tersimpan di Dinas Kears1pan dan Pl!fJ)Uslakaan 

Kabupaten Jepara dlsusun secara sistemans, sehlngga ,nformasi ars.ip dalam 1nventans 

arsip lnl dapat diakSes dan dJmanfaatkan untuk kepenl.lngan publ1k 

Semoga lnventarrs arsip Jnl dapat membantv pengguna ars,p dalam 

menemukan arsip staus Harapan kaml dapat diberi masukan agar bisa 

menyempumakan kamball 1nventans ars,p stalls 
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Ost .. 

1 2 
3 

4,5 
Ost •.. 

1 

2 

3 

e) Struktur organisasl [arsip lembaga) atau riwayat hidup (arsip 
perorangan] pencipta arsip 

Nomorlama Nomor baru arslp 
arsip 

KONKORDAN 

Contoh Daftar tstitah Asing lnventaris Arsip 

d) Konkordan adalah daftar hala:man atau indeks pembanding dalam 
inventaris arsip yang diperbaharui dan dimaksudkan untuk rujukan 
konlekstual. Konkordan biasanya menempati lembaran indeks dan 
terdiri atas dua kolom. Kolom pertama merujuk pada kode temu 
balik pada inventaris arsip baru, dan kolom kedua merujuk pada 
kode temu balik pada inventaris arsip lama; dan 

·--- .. ,-- ..... 

DAFTAR ISTILAH ASING 

cJ Daftar istilah asing adalah daftar yang memuat istilah-istltah asing 
yang terdapat dalam deskripsi arsip dan mengacu ke nomor arsip; 



~ 
EDY SUPRIYANTA 
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Contoh Struktur Organisasi Pencipta Arsip 

Jil A •I JI ti t 

STRUKTUR ORGANISASI 

---~ 
•1• - a I . .,, , fit . ..... ., "r fllllf!T I , I ..... , .. • LLt . .. ,, 

1 -· ,., __ 
. ,,. .,. .. ., . 
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l. Penyimpanan Arstp 

Arsip statis disirnpan dalam suatu depot arsip, yakni bangunan yang 
dirancang khusus untuk mernenuhi keburuhan pelestarian terhadap arsip 
yang tersimpan di dalamnya. 
a) Depot Arsrp 

1) Lokasi Depot 

a. Lokasi depot barus menghindari daerah yang memiliki struktur tanah 

labil, rawan bencana, dekal taut, kawasan industri, pemukirnan 
penduduk, bekas hutan dan perkebunan; 

b. Lokasi depot harus menghindari daerah yang berdekatan dengan 
instalasi strategis seperti instalasi rniliter, lapangan terbang dan rel 
kereta api; 

c. Lokasi depot harus menghindari lingkungan yang merniliki tingkat 
resiko kebakaran sangal tlnggi, seperti lokasi penyimpanan bahan 
mudab meledak, dan pemukirnan padat. 

2) Struktur Depot 

a. Konstruksi terbuat dari bahan sesuai standar dan lerisolasl dengan 
baik sehlngga dapat rnernpertahankan kestabilan kondisi ruang 
penyim-panan; 

a. Preservasi Preventif 

Tindakan preservasi preventif merupakan cara dalam mendukung preservasi arsip 

statis agar dapat disimpan dalam jangka panjang. Tujuan utama perservasi 
preventif adalah untuk mencegah dan memperlambat kerusakan yang terjadi pada 
arsip statis, 

Tindakan preservasi preventif merupakan cara dalam 
mendukung preservasi arsip statis agar dapat disimpan dalam jangka 
panjang. Tujuan utama perservasi preventif adalah untuk mencegah 
dan memperlambal kerusakan yang terjadi pada arsip statis. Preservasi arsip 
statis dilaksanakan dengan cara preventif dan kuratif. 

PRESERVASJ ARSlP STATIS 

34 TAl11JN 2023 

30 NO\'EMBF.R 2023 
NO MOR 

TANGGAL 

LAMPTRAN Ill PERATURAN BUPATI JEPARA 
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b. Dilengkapi dengan alat pelindung bahaya kebakaran seperti 

heat/ smoke detection, fire alarm, extinguisher, dan sprinkler system; 
c. Memiliki saluran air/drainase yang bail< sehingga dapat mengeluarkan 

air secepat mungkin dari bangunan; 

d. Ruangan yang ideal yaitu tidak meogguoakan banyak jendela. Jika 

ada jendela harus dilindungi dengan filter penyarlng sinar UV karena 

arsip harus dijauhkan dari sinar matahari langsung. Filter dapat 
berupa UV filtering polyester film. Jika ruangan dilakukan fumigasi 
secara rutin perlu disediakan ekhaust fan dilengkapi penutup unruk 
pengeluaran udara setelah fumigasi; 

e. Dilengkapi pintu darurat untuk memindabkao arsip statis jika terjadi 

kebakaran/bencana. 
3) Ruangan Depot 

a. Ruaogan depot penyimpanan arsip kertas dan audio visual terpisab 
karena berbeda jenis arsip dan penanganannya; 

b. Mernpunyai suhu dan kelembaban yang selaJu stabil. Fluktuasi suhu 

dan kelembaban yang diperbolebkan adalab 1 rentang penurunan dan 
kenaikan suhu dan kelembaban selama 24 jam sesuai persyaratan. 
Sedangkan ruangan penyimpanan yang tidak menggunakan sistem 

pendingin udara/ AC, lokasi dan konstruksi bangunannya barus 
terisolasi dengan baik; 

c. Suhu dan kelembaban yang dipersyaratkan bagi berbagai jenis arsip: 
I. Kertas: Suhu 20°C :t 2°C, Kelembaban 50 %, :t 5 %; 

2. Film hitam purih : Suhu < 1s•c ± 2°c, Kelembaban 35 %. Setelah 
penyimpanan dalarn suhu < 1 o•c, kondisi arsip harus disesuaikan 
terlebih dahulu dalam suhu kamar selama 24 jam sebelum 

digunakan; 
3. Film berwarna: Suhu < s-c, Kelembabao 35 % ± 5 o/o. Setelah 

penyirnpanan dalarn < l0°C. kondisi arsip harus disesuaikan 
terlebih dahulu dalam suhu kamar selama 24 jam sebelum 

digunakan; 
4. Media magneti.k (video, rekaman suara): Suhu l8°C :t 2°C, 

Kelernbaban 35 °/o :t 5 o/o. 
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e. Untuk mengatur kelembaban udara digunakan alai dehumidifier. 

Seisin itu dapat digunakan sihcagel yang mampu menyerap uap air 

dari udara; 

d. Pernantauan terhadap suhu, kelembaban, kualitas udara dilakukan 

sccara berkala yaitu satu minggu sekali, Peralatan yang dlgunakan 

untuk mengukur suhu dan kelembaban adalah thennohygrometer/ 

thermoltygrogr-aph. sedangkan sling psychrometer digunakan untuk 

mengkalibrasinya; 

No Media Jcnis Arsip Suhu Kelembaban 
Rekam 

1 Kertas • Peta ata u kartografik 20°C± 2°C 50%RH :t 

• Gambar teknlk 5% 

• Grafik atau diagram 

2 Media • Sheet film [k lis«, <18°C ± 2°C 35%RH 

fotograflk slide negaUfl 
hi tam • Cine film (reel film 
putih 8mm 16mm, 35111111, 

70 mm) 

• Xrays [bosil Joto 
rontp en} 

• Micro(orms 

• {mikrofilm, 
mtk rofls] 

• Glass plote photos 

- - 
3 Media • Sheet film (kttse, <5°C 35% RH± 

fotograflk slide negatlfl 5% 
berwama • Cine film {reel film I 
• Sheet/Um 8mm, l 6111111, 
• Cine film 3Smm, 70mm) 

- - - 4 Media • Computer tapes and 10°C ± 2°C 35% RII ± 
magnetlk disks (dlsket) 5% 

• Kaser vldeo ( umotlc, 
betocam, VMS, 

SVIIS) 

• Kaset rekaman 
suara - • - 

Tabel Suhu dan Kelembaban Ruang Penyimpanan Arsip 



3) Arsip tidak disimpan di bagian atas rak karena berdekatan dengan 
lampu dan untuk menghindarkan kemungkinan adanya tetesan air dari 
alat penyembur api yang rusak atau atap yang bocor; 

4) Rak terbuat dari logam yang dilapisi anti karat dan anti gores untuk 
arsip kertas dan arsip film. Khusus untuk arsip berbahan magnetik 
(video dan rekaman suara), rak tidak mengandung medan magnet; 

5) Rak diberi label yang jelas sesuai dengan isi sehingga dapat dengan 
mudah mengatur khazanah arsip, Rak yang berupa laci sebaiknya 
memiliki kenop, dan memiliki mulut/tepi di bagian depan dan belakang 
untuk rnenghindari jatuhnya arsip. 
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2) Jarak aman antara lantai dan rak terbawah adalah 85-150 mm untuk 
memperoleb sirkulasi udara, mudah membersihkan lantai serta 
mencegah bahaya banjir; 

1) Rak yang diguna.kan harus cukup kuat menahan beban arsip dan 
selalu dalam keadaan bersih: 

b) Rak Arsip 

2. Alar pengukur intensitas cahaya [lux meter) dan diguna.kan UV 
meter untuk mengukur kandungan sinar UV. Untuk arsip 
kertas/konvensional, intensitas cahaya tidak boleh melebihi 50 lux 
dan sinar UV tidak boleh melebihi 75 microwatt/lumen. Cahaya 
dari lampu neon sebaik.nya dilindungi dengan filter untuk 
menyerap sinar ultraviolet. 

g. Di dalam ruangan penyimpanan dipasang: 

1. Alat pembersih udara (air cleaner). Di dalam alat tersebut terdapat 

bahan karbon aktif untuk menyerap gas pencemar udara dan bau. 
Selain itu juga terdapat filter untuk membersihkan udara dari 
partikel debu; 

Contoh Alat Pengukur Suhu dan Kelembaban 

f. Kondisi suhu dan kelembaban ruang transit di ruang baca diusaha.kan 
sesuai dengan persyaratan penyimpanan arsip; 

r 
~.O,Ofil ..... ........ -- - 
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c) Boks/Container Arsip 
Boks/conta.iner memiliki peranan dalarn mengurangi kerusakan arsip 

akibat pengaruh perubahan suhu dan kelembaban, debu, serta 
penanganan yang salah. 
I) Arsip Kertas 

a. Ukuran boks yang digunakan cocok untuk format arsip, dan 
mempunyai penutup untuk menghmdarkan dari debu, cahaya, air dan 
polutan lain. Arsip yang lebar tidak boleh dilipat; 

b. Boks tidak terlalu besar atau terlalu kecil, dan is: boks tidak terlalu 
penuh atau kosong sehingga rnudah dalam penanganan; 

Jenis Rak dan Penyunpanan Arsip 

Penyrmpanan arstp video 

Penylmpanan arslp film 

Penylmpanan arsrp peta 

Peny,mpanan arsip 

Penylmpanan arsip Joto 

Penyimpanan arslp 
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polyethylene atau polycarbonate; 
c. Container lidak boleh ditutup dengan plesler; 
d. Containerdan label yang rusak diganti dengan yang baru; 
e. Arsip mm dalam contarnerdisimpan secara horizontal. 

4) Arsip Video 

a. Video tape sebaiknya disimpan dalam pembungkus asli dalam kotak 
plastik bukan PVC; 

b. Video tape disusun dalam rak kayu (rak nonmagnetis) dan dlsimpan 
secara lateral; 

c. Container sebaiknya tidak ditumpuk di atas yang lain. 

segera diganli dengan container 
berbahan dasar polypropylene, 

menggunakan baban yang secara kimia 
ringan. rapat, tertutup serta tidak 

a. Container/can penyimpan 
stabil, dirancang tepat, 
menimbulkan karat; 

b. Container berbahan dasar kaleng 
berbahan dasar plastik yang 

c. Boks seharusnya bebas asam dan bebas lignin. -Jika tidak tersedia, 

arsip dibungkus dengan kertaa/pernbungkus bebas asam dan bebas 
lignin; 

d. Hindari boks yang terbuat dari bahan plastik karena menyebabkan 
lembab; 

e. Menggunakan boks sesuai standar dan dalam keadaan bersih: 
f. Untuk menghindari arsip terkena cahaya langsung, boks selalu dalam 

keadaan tertutup; 
g. Selalu meletakan boks di rak, tidak di lantai; 
b. Untuk arsip kertas berupa peta dan kearsitekturan disimpan di dala.m 

laci atau tabung sesuai ukuran arsip. 
2) Arsip Foto 

a. Foto disimpan terpisah dalarn a.mplop; 
b. Satu amplop berisi satu lembar foto; 
c. Kondlsl negatif foto harus benar-benar kering sebelum dimasukkan ke 

dalam negatif file. Bila diketahul babwa lajur-lajur negatif yang sudah 
disfmpan di dalam file plastik terlihat lembab maka harus dikering 
anginkan sebelurn dimasukkan ke dalam amplop; 

d. Amplop dan label yang rusak segera digantl: 
e. Kumpulan arnplop foto dapat disimpan dalam boks bebas asam dan 

bebas Lignin sesuai dengan ukuran a.mplop folo dan disusun secara 
vertikal. 

3) Arsip Film 



60 

JenlsArsip 
Media Penyimpanan 

Penyimpanan No Container Jen.is Rak 

1 Arsip Boks bebas Rak besi Didalam 
kertas asarn, kertas anti karat boks 

pembungkus disu sun 
bebas asam dan lateral 
bebas lignin 

- 
Arsip peta: Laci besi Di dalam Laci 
tabung pcta, anti karat atau tabung 
kertas peta sesuai 
pembu ngkus ukuran 
bebas asam dan 
bebas lign in 

' 2 Arsip foto Amplop dan Rak besi Di dalam 
boks bebas anti karat boks disusun 
asam dan bebas secara 
lign in vertikal. 

3 Arsip film Can Rak besi Ditempatkan 
polypropylene, anti karat secara 
polyethylene horizontal 
atau 
polycarbonate 

4 Arsipvideo Sesuai container Rak kayu Disusun 
aslinya (bahan (rak non lateral 
plasttk non PVC) magnetis) 

5 Arsip Sesuai container Rak kayu Disusun 
rekaman aslinya (bahan (rak non lateral 
suara plaslik non PVC) magnet is) 

Tabel Media Penyimpanan Arsip 

5) Arsip Rekaman Suara 

a. Rekarnan suara sebaiknya disirnpan dalam pembungkus asli dalam 
kotak plastik bukan PVC; 

b. Rekaman suara disusun dalam rak kayu (rak nonmagnetis) dan 

disimpan secara lateral; 

c. Container sebaiknya tidak ditumpuk di atas yang lain. 
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b) Arsip Kertas 
a. Arsip tidak boleh dilipat; 
b. Arsip harus ditangani dengan hati-hati, jika perlu dengan dua tangan, 

untuk menghindarl robeknya halaman yang menggunakan penjepit; 
c. Halaman arsip dibalik dengan hatl-hatl. Untuk menandai sebuah halaman 

gunakan seporong kertas putih bersih dan buang kertas ketika sudah 
selesai; 

d. Jangan membasahi telunjuk dengan air liur untuk membalikkan halaman 
lembaran arsip; 

e. Sellotape yang rnengandung tern tidak boleh digunakan karena akan 
mengaburkan warna kertas; 

f. Pelindung arsip yang lerbuat dari polypropylene, polyethylene atau plastik 
poliester untuk menempatkan halaman arsip yang rusak, foto dan 
halarnan file Iainnya; 

g. Tidak boleh menggunakan pulpen ketika rnenandai arsip/pembungkus 
arsip/boks; 

h. Tidak boleh menulis dan menggunakan arsip sebagai alas. 

2. Penanganan Arsip 

a) Ketenruan Umum 

J) Pada saat menangani arsip tidak diperbolehkan makan, rninum, merokok. 
Tangao harus bebas dari air, makanan, dan minyak serta kotoran lainnya; 

2) Arsip jangan sampai terjatuh atau ditangani secara ceroboh; 
3) Pada saat arsip dibawa ke ruang baca menggunakan troll atau peralatan 

khusus sehingga aman; 
4) Pengguoa arsip di ruang baca mengetahui dan rnengikuti tata cara 

menangani arsip dengan baik melalui publlkasi arau poster yang 
terpasang di ruang baca; 

5) Arsip yang dlgunakan untuk pameran sebaiknya arsip salinan. Apabila 
dalam kondisi tertentu arsip asli harus dipamerkan, terdapat beberapa 
ha! yang harus cliperhatikan: 
a. Cahaya yang digunakan tidak melebihi 50 lux dan bebas dari sinar UV. 

Tingkat pencahayaan harus selalu dimonitor; 
b. Suhu dan kelembaban harus sa.ma dengan kondisi ruang penyimpanan 

dan secara berkala dimonitor; 
c. Arsip yang asli tidak dipamerkan lebih dari satu buJan; dan 
d. Arsip disimpan dalam tempat yang terkunci dan diletakkan di tempat 

yang dapat terlihat oleh staf. Galerl juga harus dijaga oleh petugas 
keamanan. 
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i. Jika arsip susah dibuka karena sangat rapuh, tidak boleh membuka arsip 
dengan tekanan/paksaan tetapi dibantu dengan menggunakan penyangga 
untuk menghindari pengentingan dan pelengkungan kertas; 

j. Tidak boleh meletakkan benda apapun di atas arsip/boks arsip karena 
akan memberikan tekanan; 

k. Jika arsip disimpan barus dikembalikan ke dalam boks asal. 
c) Arsip Film 

a. Hindarkan menyentuh emulsi yairu bagian yang mudab rusak dan tempat 
terekamnya citra atau gambar. Film dipegang dengan ujung jari pada 
bagian pinggir: 

b. Film digulung pada spool dengan ketegangan sedang ldealnya ketegangan 
gulungan adalah jika suatu film persis bergerak bersama pada spool; 

c. Ounakan selalu spool yang sesuai dengan lebar film; 
d. Setelah proyeksi dilakukan sebaiknya film digulung ulang dengan 

ketegangan yang cukup untuk mencegah film merosot/lepas dan 
menyebabkan goresan kccil sewaktu proyektor rnenarik film melewati gate 
proyeksi; 

e. Sambungkan beberapa feet leader putih pada awal/head film dan 
akhh-/tail film yang akan menjaga kerusakan selama pengikatan dan 
proyeksi; 

f. Oulung film sampai tail pada core secara rapat, rata dalam rol sampai 
akhir. Pcnggulungan film yang baik penting untuk penyimpanan. 
Penggulungan film pada rol yang longgar dan tepi yang menonjol dapat 
mengakibatkan sobek pada perforasi film atau kerusakan lainnya; 

g. Proyektor selalu dibersihkan dengan sikat kecil sebelum memproyeksikan 
mm untuk membuang rambut-rarnbut atau debu yang mengganggu 
gambar proyeksi dan menyebabkan rusaknya lilm; 

h. Jika selama pernutaran film, proyektor menunjukkan reaksi yang aneh 
atau tcrdengar suara yang cidak scperti biasa, merupakan gejala penyebab 
kerusakan. Hentikan proyektor dengan segera dan periksa untuk 
meyakinkan film terpasang dengan baik Perbaikan secara terarur pada 
proyektor akan memperkecil kemungkinan terhadap kerusakan semacam 
lru. 

d) Arsip Poto 

a. Hindarkan foto dari sentuhan jari tangan, sebaiknya menggunakan nylon 
tipis atau sarung tangan katun putih dengan earn memegang pada bagian 
belakang foto; 

b I llndarkan arsip sebagai alas u ntuk menuhs. 
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3. Pengendalian Ha.ma Terpadu [PHT) 

Strategi dari PHT ini adalah rnelakukan pemeliharaan yang terus menerus dan 
melalui kebersihan ruangan penyimpanan untuk menjamin tidak adanya hama 
perusa.k arsip. Kegiatan yang dila.kukan meliputi inepeksi dan pemeliharaan 
gedung, kontrol lingkungan ruangan penyimpanan, pembatasan makanan dan 
tanaman, pembersihan teratur, kontrol atas koleksi masuk, dan 
pemantauan/monitoring ruun terhadap hama perusak arsip. 

a) lnspeksi/Survei terhadap Bangunan dan Koleksi 
Secara berkala dilakukan inspeksi/surve, minimal dua kali dalam seiahun 
terhadap: 
1) Bangunan: 

a. Dalam bangunan untuk mengetahui keberadaan jarnur, serangga, 
tikus, bagian yang bocor, retakan dinding/atap, cal yang terkelupas 
sehingga ruangan penyimpanan terisolasi dengan baik dan dalam 
keadaan berslh, ierbebas dari debu/kotoran dan hama perusak arsip; 

b, Struktur luar bangunan clan sekitarnya, kearnanan fisik darl bangunan 
dan tempai penyimpanan, kondisi ruangan penyimpanan, kondisi 
peralatan, serangan [infestasi] hama perusak arsip; 

cm. 

e) Arsip Video 

a. Merawat dan memonitor peralatan playback; 

b. Melengkapi peralatan unruk masing-masing format. Pilihan ini mahal dan 
sulit karena dibutuhkan keahlian dan perlengkapan cadangan; 

c. Jika selesai digunakan kembalikan video dalarn wadahnya dan simpan 
dengan posisi tegak lu.rus, u.ntuk membantu mencegah kerusakan; 

d. Sebelurn disirnpan, sebaiknya diputar ulang dari awal sampai akhir untuk 
menjamin bahwa video dapat digulung secara benar di dalam kaset dan 
untuk mengembalikan akibat ketegangan gulungan yang padat; 

e. Pemutaran u.lang video sekurang-kurangnya dila.kukan setiap tahu.n 

sekali. 
f)Arsip Rekaman Suara 

a. Hindarkan sentu.han langsung dengan permukaan tape; 

b. Tape sebaiknya diputar ulang dari muka sampai akhir sedikitnya setiap 
tahun untuk memeriksa kondisinya dan memperkecil kecenderungan 
laplsan tape yang saling rnenernpel atau terjadinya print-Lrough/tembus 
cctak secara magnetik juga untuk mengurangi ketegangan tape; 

c. Simpan kaset dalam keadaan bersih di dalam bungkusnya dan disusun 
secara tega.k lurus dalam rak yang terbagi dalam penyangga setiap I 0-15 
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c. Kusen jendela, bagian bawah lernari penyimpanan, bagian belakang 

ra.k, di dalarn boks, laci, tempat yang gelap dan terpencil untuk melihat 

tanda-tanda adanya hama perusa.k arsip. Amati dan bersihkan segera 

tumpukan debu, kotoran serangga, telur, serangga yang hidup/mati; 

2) Koleksi arsip, untuk mengetahui kondisi fisik arsip dan kemungkinan 

rnasalah yang dialami. Survei terhadap koleksi arsip memuat: 

a. Tanggal dan nama pensurvei; 
b. Lokasi arsip; 
c. Jenis bahan arsip; 
d. Kondisi arsip (kondisi umum, sobekan, lubang, noda, keberadaan 

jamur, kerusa.kan serangga); 
e. Pembungkus arsip; 
f. Bahan tambaban; 
g. Tindakan yang dianjurkan (penggantian boks, membuang lampiran, 

tidak ada tindakan); dan 
h. Membuat prioritas tindakan penanganan arsip. 

3) Jendela dan pintu harus tertutup rapat. Pintu tidak boleh disandarkan 
dalam keadaan terbuka secara terus menerus, sebaiknya digunakan pmtu 
otomatis dan selalu dalam keadaan tertutup; 

4) Lubang/celah di dalam bangunan yang memungkinkan masuknya hama 
perusak dari Iuar harus segera ditutup; 

5) Pipa dan sumber air di sekitar tempat penyimpanan arsip untuk 
mencegah kebocoran air serta atap dan ruangan bawah tanah untuk 
memastikan tidak ada air/banjir; 

6) Zona bebas tanaman minimal 30 cm di sekitar bangunan untuk 
menghindari serangga masuk. 

b) Sanitasi Ruang Penyimpanan dan Peralatan Arsip 
Secara berkala dilakukan pembersihan minimal dua kali dalarn setahun 
terhadap: 

1) Fasilitas tempat penyimpanan arsip secara menyeluruh. Akumulasi debu 
dapat menyebabkan tempat yang nyaman bagi hama perusak arsip. 
Vacuum cleaner yang dilengkapi dengan a higl1 efficiency particulate air 

filtration (HEPA) dapat digunakan; 
2) Arsip dan boks dibersihkan dari debu menggunakan sikat halus/kuas, 

bulb, spon, vacuum cleaner (dengan filter yang lembut contohnya nylon). 

Debu dibersihkan dari arah tengah ke sisi luar. 
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c) Seleksi Arsip yang Masuk 

Sangat penting untuk rnenerapkan prosedur ket.at terhadap arsip yang 

masuk ke Lemhaga Kearsipan Daera.h. Untuk menghinclarkan arsip yang 
baru masuk membawa hama perusak arsip: 
I) Periksa segera arsip yang masuk untuk melihat adanya tanda hama 

perusak arsip. Pekerjaan ini dilakukan di atas permukaan yang bersih; 
2) Arsip dibersihkan dan pembungkus arsip disingkrrkan: 

3) Arsrp dipindahkan ke dalam boks yang bersih, Boks yang lama 
disingkirkan kecuali boks yang berstandar arsip dan dipastikan daJam 
keadaan bersih; 

4) Arsip yang baru masuk diisoJasi dari ko1eksi arsip lainnya dan disimpan 
di ternpat yang tidak memungkinkan tumbuhnya hama perusak arsip dan 
dilengkapi rak; dan 

5) Jika ditemukan serangan (infestasi) bama perusak arsip, perlu dilakukan 
penanganan lebih lanjut (misal: Iurnigasi, penggunaan fungisida). 

d] Pemantauan 

Agar implementasi Pengendalian Hama Terpadu (PH11 berjalan efektif, 
diperlukan pemantauan secara rutm terhadap aktivitas hama perusak 
menggunakan Informasi mengenai jenis dan jum1ah serangga, jalan masuk 
serangga, sarang dan mengapa serangga dapat hidup. lnfonnasi tersebut 
berguna untuk identifikasi masalah dan pemilihan metode penanganan. 
l) Memantau semua pintu, jendela, sumber panas, sumber air. 
2) Memant.au kemungkinan rute serangga; 
3) Meletakkan jebakan/perangkap di area yang akan diawasi dan 

mengidentifikasi lokasi tanda perangkap Uum!ah dan tangga1 peletakkan). 
Jika infestasi dicurigai di daerah tertentu, maka perangkap diletakkan 
dalam jarak setiap 25 cm. Perneriksaan setelah 48 jam akan diketahui 
daerab yang paling serius terinfeksi. Perangkap harus diperiksa mingguan 
clan harus diganti setiap dua bulan, ketika perangkap telah penuh, atau 

ketika kelekatan pada perangkap telah berkurang: 
4) Merneriksa dan mengumpulkan perangkap secara terarur; 
5) Memperbaiki penempatan perangkap dan pemeriksaan yang diperlukan: 
6) Perangkap dipindahkan jika hasilnya negatif/tidak ditemukan adanya 

infeetasi; 
7) Pendokumentasian: 

a. jumlah serangga, jenis serangga, dan tahap pertumbuhan seranggap 
pada masmg-rnasmg perangkap: 

b. tanggal dan lokasi pengganti perangkap, 
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yang 
tidak 

alat reproduksi 
yang baru dan baik/berkualitas tinggi. Gunakan bahan-bahan 

menggunakan bahan-bahan yang sudah dipakai; 

mereprod uksi; 

2) Reproduksi dilakukan sesuai standar, supaya reproduksi bertahan lama 
bila disimpan: 

3) Pilib bahan dasar dan slat pe.rekaman atau 

5. Reproduksi 

Salah satu upaya pengamanan informasi yang terkandung dalam arsip adalab 
melakukan reproduksi. Kegiatan reproduksi adalah melakukan penggandaan 
arsip ke dalarn satu jenis atau media yang sama atau dengan cara alih media 
ke media yang berbeda. Tujuan reproduksi adalah membuat copy yang dapat 
berfungsi sebaga.i preservation copy untu.k mengamankan arsip aslinya dan 
tidak digunakan jika tidak benar-benar dibutuhkan, atau sebagai viewing copy 
atau reference copy di ruang Jayanan informasi, atau sebagai duplicating copy 
bagi kebutuhan peminat arsip di layanan informasi. 
a) Ketentuan Umum Reproduksi 

1) Reproduksi dilaksanakan oleh orang yang mempunyai keahliao dalam 

4. Akses 

a) Akses terhadap ruang penyimpanan dibatasi hanya pada petugas 
penyimpanan/pejabat yang berwenang. Pihak lain yang akan masuk ke 
ruang penyimpanan harus mendapar izin dari pejabat berwenang. Hal ini 

terkait, dengan keamanan. kebersihan, dan kestabilan ruang penyimpanan; 
b) Peralatan keamanao seperti kamera, alarm, kunci dan kontrol akses lainnya 

dipantau secara berkala; 

c) Akses lerhadap ruang penyimpanan dikontrol melalui kunci/kartu yang 
dimiliki oleh pegawai yang diberikan kewenangan; 

d) Arsip disimpan di tempat yang mudah diidentifikasi, diletakkan dan diambil 
(informasi mengenai daftar boks dan nomor ra.k harus ada sehingga arsip 
dapat diternukan dengan segera). Jika dimungkinkan, dokumentasi 
mengenai lokasi arsip ini ditinjau secara berkala, 

8) Setelah serangga terjebak, harus diidentifikasi untuk menentukan tingkat 
ancaman terhadap koleksi arsip. 

e) 1'indakan Pengendalian 

Jlka terjadi infestasi serius atau infestasi tidak tertangani dengan metode 
pencegahan di atas, sebagai alternatif terakhir dipilib metode 
pengendalian/penanganan yaitu menggunakan atau tidak menggunakan 
bahan kimia. 



4) Pilih bahan-baban yang lebih aman, mudah diakses dan format yang 
digunakan tidak cepat tua/usang; 

5) Simpan basil reproduksi terpisah dengan arsip asli; 
6) Jika memungkinkan, gunakan sistem pengkodean wama yakni: merah 

unruk preservation copy, hijau untuk duplicating copy, dan biru untuk 
reference copy agar memudahkan dalam mengidentifikasi berbagai basil 
reproduksi; 

7) Tentukan arsip dan pilih arsip yang akan direproduksi, pilihan prioritas 
diutamakan dengan kondisi arsip sebagai berikut; 
a. Arsip yang mulai rusak, baik karena faktor internal maupun Iaktor 

eksternal; 

b. Arsip yang bahan dan peralatan (termasuk suku cadangnya) untuk 
memanfaatkannya sudah mulai jarang di pasaran; dan 

c. Arsip yang isi informasinya sering digunakan atau dimanfaatkan oleb 
peminat arsip. 

b) Proses Reproduksi 

1) Arsip kertas dapat dipindahkan ke dalam benruk mikrofilm dan 
digitalisasi. Dalam melakukan alih media ke dalam bentuk 
mikrofilm/master mikrofilm untuk menjamin kelangsungan hidup 
mikrofilm, diperlukan: 
a. image film sesuai standar; 
b. processing mikrofilm sesuai standar; 
c. qua.Zity control (inspe~-i secara visual, density test, resolution test, 

methylenene blue test) dan penyimpanan sesuai staruiar. 
2) Arslp film dapat dipindahkan ke dalam bentuk video dan video ke benruk 

video laJnnya. Untuk perlindungan araip filmjangka panjang, film di copy 
ke dalarn bentuk film. Konversi arsip film ke bentuk digital image tanpa 
penurunan kualitas dilakukan sebagai salah satu strategi preservasi arsip 
film jangka panjang. Dalam pembuatan original copy atau preservation 
copy yang direproduksi ke dalam media film, sebaiknya pilih film yang 
terbuat dari bahan dasar selulosa triasetat atau polietiJen tereftalat 
(poliester); 

3) Arsip film nitrat (biasanya dibuat sebelum tahun 1950-an) segera dibuat 
salinannya; 

4) Negatif film dapat disimpan sebagai persediaan untuk membuat print 
(positif film). Jika print rusak, copy dapat dibuat dari negatif film. Jika 
negatif rusak, negatif dapat dibuat dari print (diluar kualitasnya akan 

rnakin berkurang jika dibandingkan dengan film aslinya); 
5) Untuk arsip video, dilakukan reproduksi dari format lama ke format baru; 

67 
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6) Mereproduksi arsip rekaman suara merupakan ha! utama dala.m 

pemeliharaan dan perlindungan arsip rekaman suara. Dala.m melakukan 

reproduksi arsip rekaman suara perlu diperhatikan hal-hal sebagai 
berikut: 

a. Unruk membuat rekaman suara, pilih audio tape '/. inch dari jenis tape 
poliester dengan ketebalan 1 atau 1.5 mil; 

b. Kecepatan perekaman sebaiknya tidak lebih rendah dari 7, 5 !PS (inch 
per second); 

c. Jika memungkinkan, gunakan suatu uni-directional microphone serta 
suatu tape deck profesional; dan 

d. Kaset 90 menit atau lebih lama, tidak dianjurkan untuk arsip yang 
akan disimpan dala.m waktu lama. 

6. Perencanaan Menghadapi Bencana (Disaster Planning) 

Tidak ada satupun Lembaga Kearsipan Daerah yang dapat terhindar dari 
kemungkinan terkena bencana dengan tiba-tiba dan tidak dapat diprediksi, 
Disaster planning rnerupakan salah satu bagian dari program preservasi dan 
semua tindakan yang rnemungkinkan Lembaga Kearsipan Daerah dapat 
rnerespon bencana secara efisien, cepat sehingga meminimalk.an kerusakan 
terhadap arsip. Disaster planning memiliki empat bagian yaitu pencegahan, 
persiapan, respon, pemulihan/ recouenj. 
a) Pencegahan 

I) lnspeksi bangunan dan faktor lain yang berpotensi; 
2) Secara rutin dilakukan pembersihan dan perawatan/maintenance di 

seluruh bagian bangunan dan wilayah sekitaroya, terutama atap, pinru, 
jendela dan listrik: 

3) Memasang alat pendeteksi api, e.'dinguishing system/sistem pemadaman, 
dan alarm pendeteksi air; 

4) Membuat pengaturan khusus untuk memastikan keamanan arsip dan 
bangunan ketika waktu-waktu yang beresiko seperti renovasi bangunan; 
dan 

S) Membuat salinan bagi arsip penting. 
b) Persiapan 

Membuat dokumen tertulis tentang persiapan, respon dan pemulihan akibat 
bencana yang selalu diperbaharui/update dan dilakukan uji coba: 
l) Menyiapkan dan merawat perlengkapan yang diperlukan ketika bencana; 
2) Melakukan peletihan bagi tim penanganan bencana; 
3) Menyiapkan dan memperbaharui dokurnentasi mengenai: 

I) layout bangunan yang memuat lokasi rak (termasuk arsip yang 
clijadikan prioritas], lokasi sumber listrik/air. dan pintu keluar; 
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Bagan Alur Perencanaan Menghadapi Bencana 

PencesalYn Perslapan Respon Tlndall.an Pemullhan 

• lnspebl b,..,il\ln"II! d•n • Menyua,ll Ok.lGter Plan • J'-:utl pro*"'' d1rvrat • Memb-ut •buth Pf't:lltlm i,nw~ 
ftlttl)r l.rn ~I be«'potlftsl; • M•nvl•p".m d1n ffWOIWJt unt1.1\. meny.iilin .tllffl'I m~rblfki Wn11.1nM1/"i:empM. d..,.. • Se<Mt ru\fn dlaltu\at1 ...._...... .... d1n 9'Rl~'Uff Pfl'0!1Ct, MIIP'fli"INN\hrnu• f'l'ltt\lldl~ pembtftihan dirt dliMrtultM k::e:tlka bencana. • HUbUnll l'fMI• ~m dan dA?fl bit11wna kembi!.t. 
ptr.-Wit.an/fMlnt.l'l•nai di • M4111R1kan i,ei1Uhtn bili t•nuw, daru,..._ • T~nt.uk.n pl'\otttts~tu~dnd.ibn 
titlurul, tM11f•n tl~n,1n tfm ~mmpntll'I bettitena; • Tid•' ~mas:u:kl •re• ptrb,it1n dan me min:. urar, UpM11 
a111 wltrtlh Mikbrnva. • M•nyl1p~ea dan Pt~•n•n JIU bt:ll.lffl 5.onHtvKOf unr..i, mtl'lca'1 tMtttdt 
tet'l.lt.lrNI KIP P'MU1 ffltfflOIIWft•rul diltlnk•l'I· Stttl•h Uln Vtt't terb.llli. 4lf'I ~nd,piltkan Jtndtl• d111 tltul~ dc.•vNMasi nwnaenal dlberlttn butt oe ,u, • .,. ~'1«r111nbl1'f.l. • Mtmai11,n1 alat p,tl\dtttk1o! 1.avout b•l'lfun~. Daftar ~aalaftdan • S.t'lltllan o.an rt~tb~.wl tampac •P'.. lnf'ISU-l!ihl n& l\tm-, •lwrllt. dan nOfflOf ptrltnPap.w, v•ns • An•!i,.,: benur<1 din oerc.t.lJ" dl:sutff ,v1ttm/S1St•m 0tmld11Nn. tlm ningpp ben(.lnt, dip.riui.1n wmu, pt1n t11rd~ P•nt•l&!'Nn, dan d4n ll•rm l)lftdtU1b111,; kon1mMOr vtn, terlaUh O,~rbflli.tr,, dMI • &er.bll1 lnlorm.ui dan ,-~ • M«rN>utl Plft&lb.irtin ttw Plhaik>oplhil\ ta:n V-. • S:1:t1lan tffl\P« untuk. def\&11\ piti1k~1in khu,ut ut1tul IT':ef"l'ltlSU~ di1Jfll1 l'nt:Md\l\u,. kl'tiu Mit mtmbu,w';(ut tr1lp, 
kttrNtJ.,, 1rsip dM! bel'\CS\I; dM! Prowdur l~iut unt1;1li: 
bJiitwl'Mn *:ltb,'.I \lo'll~l)o P•n\11!1:tmtttn me,n"rlncbn a~p yar.c 
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t•"O'Jft l>lr'lfUrllr!; di" dlAst:erplwi tatnnva Vtlll dlpel'luun 

• M~b1;1ai Afln.n lM&l •nip 
pent1n1, 

Perencanaan Mengbadapi Bencana 
(Disaster Planning) 

2) Daftar nama, alamat, dan nomor telepon tim tanggap bencana, 
konservator yang terlatih atau pihak-pihak lain yang dapat mendukung 
ketika ada bencana; dan 

3) Prosedur penyelamatan. 
4) Melakukan sosialisasi disaster plan. 

c) Respon 

l) lkuti prosedur darurat untuk menyaJakan alarm dan evakuasi personel; 
2) Hubungi kepala tim tanggap darurat: 

3) Tidak memasuki area penyimpanan jika belum diizinkan. Setelah izin 

diberikan buat perkiraan kerusakan dan perlengkapan yang diperlu.kan 
untuk perbaikan; dan 

4) Siapkan te.mpat untuk membungkus arsip, tempat untuk mengeringkan 
arsip yang basah dan perbaikan lainnya yang diperlukan. 

d) Pemulihan 

1) Membuat sebuah program untuk memperbaiki bangunan/tempat dan 
arsip yang rusak hingga menjadi stabil dan dapat berguna kernbali; 

2) Tentukan prioritas untuk tindakan perbalkan dan meminta saran kepada 
konservator untuk mencari metode yang terbaik dan mendapatkan 
perkiraan biaya: 

3) Bersihkan dan rehabilitasi tempat; 
4) Analisis bencana dan perbaiki disaster plan berdasarkan pengalaman: dan 
5) Berbagi informasi dan pengalaman dengan pihak lain. 
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b. Preservasi Kuratif 

1'indakan kuratif merupakan upaya yang paling efektif dalam mendukung 

preservasi jangka panjang arsip statis. Tindakan kuratif dalam konteks preservasi 

arsip statis dilakukan setelah tindakan preventif dilakukan secara maksimal. 

Namun, karena proses pelapukan yang terjadi pada fisik arsip karena faktor 

perusak arsip maka tindakan perbaikan/perawatan arsip statis harus dilakukan. 

Tujuan utama preservasi kuratif adalah memperbaiki/merawat arsip yang 

mulai/sudah rusak dan kondisinya memburuk, sehingga dapat memperpanjang 

usia arsip statis. Oleh karena itu sangat penting untuk menerapkan konsep 
tindakan kuratif dalam kerangka preservasi arsip statis secara menyeluruh. 
1 . Prinsip Perbaikan Arsip 

a) Seluruh proses perbaikan arsip tidak akan menghilangkan, mengurangi, 
menambah, dan merubah nilai arsip sebagai alat bukti sehingga keaslian 
arsip terjaga; 

b) Arsip-arsip statis harus dijadwalkan untuk dilakukan perbaikan dan 
perawatan dengan segera setelah terjadi kerusakan; 

c) Seluruh proses tidak akan merusak atau melemahkan arsip sehingga aman 
bagi arsip (reversible); 

d) Diupayakan mengganti bahan yang bilang dari arsip menggunakan bahan 
yang sarna atau mirip dengan yang asli; 

e) Proses perbaikan arsip baik sebelum clan sesudah perbaikan harus 
didokumentasikan; 

~ Perbaikan arsip harus diJakukan oleh ahli perbaikan arsip yang terlatih yang 
memiliki pengetahuan tentang teknik perbaikan arsip dan kesadaran akan 

pentiognya memelihara keutuhan suatu arsip tanpa rnelupakan segi 
keindahan. 

2. Ruangan Perbaikan Arsip 
a) Terkoneksi langsung dengan depot; 
b) Memiliki suhu dan kelembaban sesuai dengan persyaratan penyimpanan 

berdasarkan jenis dan format arsip; 

c) Memiliki cahaya alam.i yang bersumber dari jendela, serta memiliki Iasilitas 
air yang baik; 

d) Ruangan dapat berbentuk persegi dan tidak kurang dari 25 m2 dengan satu 
sis! beru pa j endela; 

e) Keamanan ruangan harus terjaga karena banyak peralatan dan arsip yang 
sedang diperbaiki, Ruangan harus dikunci ketika staf ruangan meninggalkan 
ruangan; 

D Akses terhadap ruangan harus diperhatikan yaitu hanya untuk staf dan 
orang-orang yang memiliki izin rnasuk: 



gJ Ruangan harus dlbersihkan secara rutin. 
3. Perawatan Arsip Kertas 

a) Persyaratan Bahan 
1) Kertas 

a. Kertas harus bebas lignin: 
b. Mempunyai pH antara 6 - 8; 
c. Mernpunyai ketabanan sobek yang baik; 
d. Mempunyai ketabanan lipat yang baik; 
e. Mempunyai ketebalan dan berat sesuai dengan maksud dan tujuannya; 
f. Mernpunyai ketabanan regang sesuai dengan rnaksud dan tujuannya; 
g. Kandungan zat pengisi dalam kertas dibawah 10%, kandungan yang 

lebih besar dari I 0% dapat diterima, asalkan kekuatan lipar dan 
kekuatan sobek memenuhi syarat. 

2) Perekat 

a. Perekat barus memenuhi pH antara 6 - 8; 
b. Kandungan zat tambahan harus serendah mungkin, bebas dari tembaga, 

zink klorida dan asam 
c. Sebaiknya tidak berwama; 

d. Setelab kering, zat perekat harus cukup kelenturannya, iidak rapuh dan 
kaku; 

e. Tahan terhadap serangan jamur; 
f. Tidak mengandung alum; 
g. Perekat alami barus dapat dibuka dengan merendam dalam air, perekat 

sintetik harus dapat Jarut dalam pelarut tertentu. 
b) Tahapan Perbaikan 

Hal-ha! yang perlu diperhatikan dalam tahapan perbaikan adalah sebagai 
berikut: 
a. Penerimaan arsip yang akan diperba.iki; 
b. Pemotretan sebelum perbaikan untuk melihat kondisi sebelum diperbaiki; 
c. Penomoran lembaran arsip agar tidak hilang atau berantakan; 
d. Pemeriksaan kondisi arsip; 
e. Pembersihan arsip dapat menggunakan dust uacut~m, air gun atau sikat: 

1) Untuk menghilangkan noda yang melekat pada arsip kertas dan sulit 
dihilangkan dapat digunakan pelarut organik, sedangkan noda karena 
cat clan minyak dapat dihilangkan dengan benzena; dan 

2) Sel/otape yang digunakan sebagai perekat pada arsip kertas harus 
dibilangkan karena bahan perekat pada se/lotape dapat merusak kertas. 
Biasanya kcrtas akan berubah warna menjadi kuning kecoklatan pada 
daerah yang ditempel dengan sellotape. Perekac pada sellotape tidak Iarut 
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dalam air, oleh sebab itu plastik pada sellotape harus dilepas dengan 
pelarut organik. Pertarna dicoba dengan heptana atau benzena,jika tidak 
berhasil, dicoba lagi dengan pelarut lain, seperti toluen, aseton acau etil 
alkohol. Percobaan harus dilakukan pada areal yang kecil (pada satu 
titik) dan kertas yang akan dibersihkan dile.takkan di atas kertas 
penyerap bebas asam, caranya: bagian bawah dari kertas yang ada 
sellotapenya dibasahi dengan pelarut organik dengan banruan kapas, 
ditunggu beberapa detik kemudian kertas dibalik. Plastik sellotape 
diangkat dengan scalpel atau jarum dan ditarik ke belakang dengan hati 
hati. Bila perlu lunakkan lagi perekat tersebut untuk mempermudah 
pekerjaan. Hilangkan bahan perekat yang masih ada dengan kapas yang 
dicelupkan ke dalam pelarut organik.. 

f. Menentukan metode restorasi yang akan digunakan; 
g. Membuat laporan dokumentasi fisik arsip (kondisi arsip, metode perbaikan, 

tanggal, staf yang memperbaiki); 
h. Deasidifikasi; 

Deasidifikasi adalah cara untuk menetralkan asarn pada kertas yang dapat 

merusak kertas dan memberi bahan penahan (buffer) untuk melindungi 
kertas dari pengaruh asam yang berasal dari luar. 
Proses deasidifikasi dilakukan melalui dua cara yaitu: 
I) Cara Basah 

Cara basah tidak dapat digunakan pada arsip yang sensitif/rapuh 
terhadap air dan tinta yang larut dalam air. Cara ini hanya clilakukan 
pada arsip yang tunggal dan tidak untuk arsip yang berjilid kecuali arsip 
dipisahkan satu sama lain kemudian disatukan lagi. Bahan k:imia yang 
digunakan antara lain kalsium karbonat. Jika menggunakan kalsium 

karbonat, konsentrasinya adalah 0, I o/o (w /v) Caranya, arsip direndam 
selama 30 menit, Jalu diangkat dan dlkeringkan. Selain menggunakan 
bahan kimia tersebut, mencuci dengan air juga dapat menghilangkan 
asam pada arsip kertas tapi tidak dapat melindungi kertas dari pengaruh 
asam dari luar; 

2) Cara Kering 

Cara kering digunakan untuk arsip kercas dengan tinta yang larut dalam 
air dan dapat digunakan untuk arsip yang berjilid karena gas atau 
pelarutnya dapat masuk ke dalam celah arsip. Sebaiknya ruangan 
deasidifikasi cara kering dilengkapi dengan exhaust fan untuk 
melancarkan sirkulasi udara. Bahan kimia yang digunakan adalah 
Bookkeeper/ phytate yang berisi magnesium oksida dalam 
triklorotrifluroetan, Caranya adalah dengan menyemprotkan larutan 
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Bagan Alur Proses Perbaikan Arsip Statis 
c) Tekni.k Perbaikan 

a. Menambal dan Menyambung Secara Manual: 
1) Menambal dan menyambung dilakukan untuk mernperbaiki bagian 

bagian arsip yang hilang dan berlubang akibat bermacam- macam faktor 
perusak: 

2) Metode ini umumnya dilakukan untuk arsip yang kerusakannya relatif 
sedikit/jumlah arsip sedikit, 

3) Menambal dan menyambung dilakukan melalui beberapa cara yairu: 
menambal dengan bubur kertas (pulp); menambal dengan potongan 
kertas; menyambung dengan kertas tisu: dan menambal dengan kertas 
tisu berperekat. 

t 
Pembersihan 

Arsip 
Pemeriksaan 

Menentukan 
Metode 

Perbaikan 

Penomoran 
(arsip kertas) 

l 
Membuat 

Daftar Arsip 
yang Telah 
Diperbaiki 

'- , 

t 

Dokumentasi 
Hasil 

Perbaikan 

Membuat laporan 
Ookumentasi Fisik 
Arslp 

Dokumentasi 
t 

Tindakan 
Perbaikan 

Deasidifikasi 
(untuk arslp kertas) 

Penerimaan 

Proses Perbaikan Arsip 

pada permukaan arsip kertas kemuclian dikeringkan dengan digantung 

atau da1am rak-rak. Sebelum disimpan, arsip harus dipastikan sudah 
benar-benar kering. 

L Tindakan perbaikan arsip; 

j. Melakukan pemotretan setelah perbaikan, untuk melihat kondisi setelah 
direstorasi: dan 

k. Membuat daftar arsip yang telah direstorasi. 
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c. Paper Spliting dan Sizing 
l] Metode Paper Spliting adalah metode perbaikan arsip kertas yang rapuh 

dengan cara: 
a) Menyelipkan kertas penguat (tisu) di antara bagian perrnukaan dan 

belakang arsip kertas; 

b) Melakukan sizing, yakni memberikan lapisan dengan bahan perekat 
atau bahan pengisi. 

2) Cara pernbuatan bahan perekat untuk sizing (campuran starch dan 
methyl cellulose (MC) dengan perbandingan 2 : 1) sebagai berikut: 
a) Sebanyak 150 gram starch dilarutkan dalam 400 ml air dingin dan 

kemudian ditambahkan air panas hlngga volume rnenjadi 2000 ml 

sambil diaduk (campuran A), kemudian dinginkan; 
b) Sebanyak 75 gram methyl cellulose dilarutkan dalarn 2000 ml air, 

diaduk dengan pengaduk (171llerj hingga larutan homogen (campuran 
B); dan 

c) Kemudian campuran Adan B diaduk dengan pengaduk (mixer) hingga 
homogen, dan srap digunakan. 

Proses Lea/casting 

b. Lea/casting 
1) Bagian-bagian arsip yang hilang dan berlubang dapat diperbaiki melaJui 

kegiatan lea/casting. 
2) Metode ini tidak dianjurkan untuk arsip kertas dengan tin ta yang luntur. 
3) Prinsip metode ini adalah perbaikan melaJui proses mekanik 

menggunakan suspensi bu bur kertas/ pulp daJam air, yang diisap melalui 
screen sebagai penyangga lembaran kertas sehingga bagian yang hilang 
dart lembaran kertas dapat diisi dengan serat selulosa. 
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d. Enkapsulasi 

1) Enkapsulasi adalah salah satu cara perbaikan arsip kertas yang rapuh 

dan sering digunakan dengan bahan pelindung untuk menghindarkan 

dari kerusakan yang bersifat fisik. 

2) Arsip yang dienkapsulasi umumnya adalah kertas lembaran seperti 
naskah kuno, peta, bahan cetakan atau poster. 

3) Enkapsulasi dilakukan deagan cara setiap lernbar arsip dilapisi oleh 
dua lembar plastik poliester dengan bantuan double tape. 

4) Prosedur pelaksanaan enkapsulasi adalah seba-gai berikut: 
a) Memilih arsip yang membutuhkan bahan pelindung dari kerusakan; 
b) Membersihkaa setiap lembar arsip kertas dari debu dan kotoran: 

(1) Yang menempel pada arsip dihapus menggunakan sikat 
halus/kuas, kemudian kotoran disapu dari arah tengah arsip 
menuju bagian tepi dan dllakukan searah untuk menjaga arsip 
tidak sobek atau mengkerut; 

(2) Yang melekat kuat pada arsip dihapus menggunakan karet 
pengbapus, kemudian kotoran disapu menggunakan kuas 
seperti point (I). 

(3) Bersihkan debu dan kotoran yang terlepas dari arsip; 
c) Siapkan dua lembar plastik poliester dengan ukuran kira-kira 2,5 

cm lebih panjang dan lebih lebar dari arsip: 
d) Tempatkan plastik poliester di atas kaca atau karet magic cutter dan 

bersihkan dengan kain lap; 
e) Menempatkan arsip yang akan dienkapsulasi di atas plastik 

pcliester dan letakkan pemberat pada bagian lengah arsip; 
ij BeriJah perekat double tape kira-kira 3 mm dari bagian pinggir arsip 

dan berl celah kecil pada setiap sudutnya. Perekat double tape tidak 
boleh menempel pada arsip karena dapat merusak arsip; 

g) Tempatkan plastik poliester penutup di atas arsip dan letakkan 
pemberat pada bagian tengah arsip tersebut; 

h) Lepaskan lapisan kertas pada double tape di bagian A dan B [hhat 
gambar); 

i) Gunakan roll atau wiper dan tekan secara diagonal unruk 
mengeluarkan udara dari dalarn dan untuk merekatkan double tape 

pada plastik poliester (lihat gambar); 
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Proses Enkapsulasi 
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Enkapsulasi 
j) Lepaskan sisa kertas dari double tape pada bagian sisi C dan D dan 

gunakan roll untuk rnerekatkan double tape pada keernpat slsi; 
k) Potong plastik yang berlebih. kira-kira 1-3 mm dari pinggir bagian 

luar double tape. Pemotongan dapat dilakukan dengan kacip atau 
menggunakan cutterdan penggaris besi; 

I) Potong bagian sudut enkapsulasi menggunakan hook cutter atau 

gunting kuku sehingga bentuknya agak bundar; dan 

m) Proses enkapsulasi dapat di lihat pada gambar di bawah ini. 
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f. Perbaikan Arsip Peta 

Perbaikan arsip peta dllakukan dengan cara lamatex cloth dan cara 
tradisional. 

1 J Perbaikan Arsip Peta dengan cara lam at ex cloth 

Perbaikan arsip peta dilakukan dcngan menggunakan bahan lamatex 
cloth yaitu kain berperekat yang apabila terkena panas tertentu di atas 
70°C akan menempel. Cara perbaikan peta dengan bahan lamatex cloth 

Contoh Portepel 

Tali iw1a 

e. Penjllidan clan Pernbuatan Kotak Pembungkus Arsip (Portepe-O 

l) Penjilidan adalah rnenghimpun lembaran-lernbaran lepas arsip menjadi 
satu dan dilindungi dengan ban/sampul. 

2) Penjilidan juga dapat dilakukan pada arsip yang berbentuk buku/jilidan 
dan mengalami kerusakan !em, jahitan terlepas, lembar pelindung atau 
sampul terlepas, atau sobek. 

3) Arsip berupa lembaran lepas (tida.k akan dilakukan penjilidan) dengan 
kondisi rusak parah, dibuatkan kotak pembungkus arsip supaya tldak 
tercecer dan terlindung dari faktor perusak dari luar. 

4) Prosedur pembuatan kotak pembungkus arsip adalah sebagai berikut: 
a) Ambil papan {board) dan potong sesuai dengan ukuran yang 

diinginkan, dengan tambahan lebar dan panjang 2 sampai 3 cm dari 
dokumen yang akan disirnpan, buat sebanyak 2 lembar; 

b) Lapisi atau tempel dengan kertas yang bebas asarn dan bebas lignin 
dengan lem; 

c) Setelah lem kering, bual Iubang pita dengan pa.hat dan dibuat agak 
sedikit longgar supaya pita dapat bergeser dengan baik; 

d) Lubang pita dibuat pada 1 /4 bagian panjang papan (board) dan 1,5 

cm dari sisi atau pinggir, sebanyak 4 buah masing -masing pada 
lembar papan; dan 

e) Masukan pita kedalam lubang-lubang (biasanya panjang pita kira 
kira 25 s/d 30 cm) 
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tersebut dilakukan untuk peta yang informasinya hanya terdapat disatu 
permukaan peta saja. Proses perbaikan dengan metode tersebut adalah 
sebagai berikut: 

a) Semua tambalan atau sellotape yang terdapat di belakang maupun di 
depan arsip peta dilepas; 

b) Letakkan peta yang akan diperbaiki di atas meja mounting; 
c) Potong bahan lamatex cloth yang akan digunakan sesuai dengan 

ukuran peta yang akan diperbaiki; 
d) Bu ka lamatex cloth dari lapisan kertas lilio yang menempel; 
e) Letakkan peta di atas lamatex cloth yang telah dibuka lapisannya; 
I) Agar peta tidak bergerak pada saat diperbaiki maka letakkan 

pemberat di atas peta; 
g) Guoakan solder atau setrika untuk merekatkan sementara antara 

peta dengan lamatex cloth pada beberapa sudut peta; 
h) Rapikan tepi lamatex cloth yang tersisa dengan memotongnya dan 

sisakan dengan lebar 1,5 cm untuk mcmbuat bingkai; 
i) Buat bingkai pada tepi peta dengan melipat tepi lamatex cloth 

kedalam sehingga rnenjadi lipatan selebar 1 cm; 
j) Sudut-sudut lamatex cloth dipotong seperti huruf V kemudian dilipat 

sehingga membentuk sudut siku; 
k) Pres peta pada mesin pres panas dengan temperatur 70 - 800C, 

dilapisi kertas silikon, selama kurang lebih 30 detik; dan 
I) Angkat peta dari mesm pres, kemudian semua bagian pinggir bingkai 

peta dipotong '!. cm dari tepi peta. 
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identifikasi/inspeksi terhadap kondisi arsip film. A-D strips atau indikator 
bromokresol dapat digunakan untuk mendeteksi kerusakan yang terjadi 
pada arsip film. 

harus dilakukan perawatan, a. Sebelum arsip film dilakukan 

4. Perawatan Arsip Audiovisual 
1. Arsip Foto 

Untuk memelihara arsip foto khususnya negatif foto yang kotor atau berja.mur 
diJakukan dengan pembersihan menggunakan negatiue cleaner/film cleaner 
misalnya isopropanol, hidrofluoroeter dengan cara menggosok searah secara 
perlahan dengan kain halus. 

2. Arsip Film 

2) Perbaikan Arsip Peta de.ngan Cara Tradisional 
Perbaikan arsip peta dilakukan untuk arsip peta yang masih kuat 
tintanya (tinta tidak lunrur terkena air) clan kondisi fisik peta masih 

kuat. Kertas conqueror digunakan sebaga.i bahan penguat di bagian 
belakang arsip peta dan kertas handmade digunakan sebagai bingkai 
pada pinggir pet.a bagian depan. 
Cara kerjanya adalah sebagai berikut: 
a) Siapkan arsip peta yang akan diperbaiki dan dialasi dengan plastik 

astralon; 

b) Cuci arsip peta hingga bersih dengan air bangat dan ditiriskan: 

c) Siapkan kertas conqueror sesuai u.kuran pet.a yang akan diperbaiki, 

lalu basahi dengan larutan kalsium karbonat 0.1% (w/v) dan alasi 
dengan plastik astralon: 

d) Siapkan kain sutra/tisu, lalu lekatkan diatas mika. Kertas conqueror 
diberi lern encer (starch/ MC) clan letakkan di atas sifon/ trylin, 

kemudian ratakan; 

e) Bagian atas conqueror diolesi lem kental, begitu pula bagian belakang 
peta: 

Q Peta diletakkan di atas kertas conqueror, dan kemudian direkatkan 
perlahan-lahan: 

g) Setelab rata, bagian pinggir peta dibingkai dengan menggunakan 
kertas ± 1 cm dari bagian tepi peta; 

h) Seluruh permu kaan peta di sizing dengan menggunakan lem encer; 
i) Peta kemudian dikeringkan dengan cara diangin-anglnkan kurang 

leb!h 24 jam di ruang ber- AC; dan 
j) Setelab kering, bagian pinggiran peta dirapikan. 
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Sumber ; Film Preservation Handbook, www.seapavaa.org 
2)Rewashing Film 

Rewashing dilakukan untuk mengurangi noda pada permukaan film 

seperti akibat goresan kecil, efek ferrotqpinq, dan jamur, Namun, 
rewashing film ini dimungkinkan memiliki kelemahan yaitu dapat 
melemahkan base film, merusa.k perforasi dan splices, larutnya emulsi 
dan image dyes. 

No Pela rut Efisiensi 
1 Perchloroethylene Baik 

(Pere, Tetrachloroethylenei 
2 Methyl nonafluorobutyl eLher/ Cukup 

Methyl nonafluoroisobutyl ether 
3 Ethyl perfluoroisobuty/ ether/ Cukup 

Ethyl perfluorobutyl ether 
4 1,1,1,2,3,4,4,5,5,5-decajluoro pentane Cukup 
5 3,3-d/chloro- 1 .1, 1,2,2-pentafluoropropane Baik 
6 lsopropanol, (2-propanol, secondary Baik 

propyl alcohol. dimethyl carbinol, 
oetrohoh 

7 tsobutylbetizene Baik 
(2-methylpropyl benzene, methyl-I- 
phenyl propane) 

Tabel Jenis-jenis Larutan Pembersih Film 

b. Arsip film berbahan dasar asetat yang mulai rusak ditandai dengan adanya 
bau seperti cuka atau bau kapur barus, sedangkan kerusakan karena air 
menyebabkan film yang melengkung atau kehilangan emulsi. Selain itu 
efek lain yang ditimbulkan adalah Jerrotypi.ng, blocking dan jamur. 

c. Arsip film yang rusak karena terputus digunakan splacer baik dengan 
splacing tape atau film cement untuk base film acetate. Film cement 

mengandung pelarut yang dapat melarutkan base film dan apabila 
mengering akan menyatukan dua potongan film. 

d. Pemeliharaan arsip film dilakukan dengan membersihkan film dari kotoran, 
minya.k dan residu kimia yang membahaya.kan dari permukaan film. 

e. Membersihkan. fisik film dapat dilakukan dengan beberapa cara di 
antaranya sebagai berikut: 
I) Cleaning F'i.lm dengan menggunakan pelarut/ soluent, Pelarut yang 

ciiguna.kan dapat merupakan pelarut organik/hidrokarbon dan pelarut 
air (dicampur dengan urfa.ktan). Pelarut organik yang umum diguoa.kan 
adalah 1, l, 1 Trichloroethane. Na.mun, bahan ini bersifat merusak ozon, 
sebagai altematif pengganti dapat digunakan isopropil alkohol. 
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4. Arsip Rekaman Suara 
a. Pemeliharaan arsip rekaman suara dapat dilakukan melalui proses 

reklamasi; 

b. Reklamasi adalah proses dalarn perolehan signal suara akibat deteriorasi 
atas kerusakan rekaman aslinya. Proses reklamasi merupakan perbaikan 

3) Unblocking 

Larutan unblocking digunakan unruk mengendurkan dan melepaskan 
film yang terkena blocking (jika film base terdekomposisi melalui 
mekanisme vinegar syndrom). Untuk film dengan block yang 
menyebabkan kerusakan pada base dapat digunakan Jarutan etanol. 

4) Dry Cleaning 

Metode dry cleaning digunakan untuk mengatasi arsip yang terkena 
vinegar syndrome. Caranya adalah dengan melepaskan film dari 

gulungan, kemudian disimpan di suatu tempat tertentu untuk dikering 
anginkan. Ruangan yang digunakan sebaiknya bebas dari debu dan 
terhindar dari cahaya matahari langsung. Jika menggunakan ruangan 
tertutup, sebaiknya menggunakan blower fan untuk membantu 
mempercepat pengeringan. 

3. Arsip Video 

a. Pemeliharaan dan perlindungan arsip video diutamakan pada kualitas 
gambar dan suara. Pendeteksian kerusakan dilakukan dengan alat khusus 
yang dapat menilai kerusakan pada gambar dan suara secara tepat dengan 
rnenampilkanlokasikerusakan; 

b, Video dapat dibersihkan dengan mesin pembersih (videocassette 

evatuator/cleanerj. Videocasette evaluator/ cleaner dapat bekerja secara 
otomatis untuk rnemeri.ksa fisik video tape, seperti: akibat kerutan, kusut 
dan kerusakan bagian tepinya, juga untuk mernbersihkan tape dari jamur 
sepanjang garis lintang tape; 

c. Jika pada tape terdapat residu bahan kimia yang lengket, maka tape perlu 
dlbersihkan menggunakan kertas gosok berwarna putih berserai panjang 
yang disebut pellon. atau dengan menggunakan tape cleaner. 

Bahan kimia Be rat (g/ l 00 liter) 

Sodium polymetaphosphate 500 
Sodium sulfite 840 

Sodium metabisulfite 1,000 

Tabel Kornposisi Larutan Rewashing 
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rnengobati, dan mensterilkan bahan kearsipan, dengan menggunakan 
senyawa kimia yang disebut fumigan di dalam ruang yang kedap gas udara 
pada suhu dan tekanan tertenru. Mencegah dimaksudkan supaya 
kerusakan lebih lanjut dapat dihindari. Mengobati berarti mematikan atau 
membunuh serangga, kuman dan sejenisnya yang telah menyerang dan 
merusak bahan pustaka dan arsip. Mensterilkan berarti menetralisasi 
keadaan seperri menghilangkan bau busuk yang timbul dari bahan 
kearsipan, dan menyegarkan udara sehingga tidak menimbulkan gangguan 
atau penyakit, 

b. Fumigan adalah bahan kimia yang dalam tekanan dan suhu normal 
berbentuk gas dan bersifat racun terhadap rnakhluk hidup yang dapat 
rnengakibatkan kematian. 

c. Fumlgasi tidak dapat mernberikan perlindungan terhadap serangan 
kembali hama (re-infestasi) yang mungkin akan timbul setelah fumigasi. 

d. Fumigasi hanya dapat dilakukan oleh teknisi fumigasi yang terlatlh dengan 
baik dan bersertifikat sesuai dengan standar yang benar serta 
menggunakan peralatan keselarnatan kerja standar (fumigation safety 
equ.ipment). 

arsip balk nilai 
ha.ma perusak 

organisme hidup lainnya yang berpotensi merusak 
fisik rnaupun infonnasinya. Pengcndalian terhadap 
arsip dapat dilakukan dengan cara sebagai berikut: 
1. Penggunaan Bahan Kimia 

a. Furnigasi merupakan suatu tindakan terhadap hama atau organisme yang 
dapat merusak arsip dengan pengasapan yang bertujuan mencegah, 

atau jamur Ha.ma perusak arsip adalah serangga. tikus, 

secara manual, terrnasuk peng-copy-an secara elektronik yang dapat 
rnenghilangkan banyaknya suara (bising) yang tidak diinginkan, 

c. Reklamasi meliputi: 

I) Pengurangan suara (bising) yang berlebihan, seperti 'crackle" yang 
dijumpai dalarn replaying rekarnan fonografikyang tua: 

2) Pengeditan secara repat terhadap bunyi letupan clan bunyi ceklekan yang 
tidak diinginkan; clan 

3) Equallsasi untuk memperoleh tingkat Irekuensi signal yang seimbang 
berdasarkan tinggi rendahnya frekuensi signal. 

d. Perawatan tape yang digunakan yaitu pernbersihan tape seharusnya 
digunakan sebaga.i usaha terakhir bila head telah usang atau rusak; 

e. Pernbersihan tape sebaiknya menggunakan swab/kain penyeka 
isopropanol. 

5. Pengendalian Hama 
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sesuai. maka re-infestasi akan rerjadt lagi. 

b. Modiflkasi udara dilakukan dengan mengatur kandungan udara yaitu 
rnenurunkan kadar oksigen. menaikkan kadar karbon dioksida, dan 
penggunaan gas inert, terutarna nitrogen Modifikasi udara ini dapat 

dilakukan dalarn ruangan khusus atau w adah plastik dengan low 

permeabitiu; 

C' Dahan lmrua yang digunakan dalarn Iumigas: diantaranva ethylene oksida. 
met/Jyl bromide. phosphine, <;11/pllunJI ftuoride. r!lymol ,·ristal Di antara 

bahan-bahan furrngasi tersebut disarankan rnenggunakan phospine !dosis 

1-2 tablet per m3 waktu Iumigasi selarna 3 - 5 hari) 

r Selain Iumigasi. dapat digunakan kapur barus/napthalene ball ,ang 
dilctakkan dalaru ruangan penvirnpanan untuk rnengusir serangga. 

2 Penggunaan Non -Bahan K.1.n11a 
Melode yang drgunakan dapat berupa freezing clan modifikasi udara. 
a. Freezing udak dianjurkan untuk arsip yang sudah rapuh. Ars1p seharusnva 

drsimpan dalarn pcmbungkus yang tertutup rapal uruuk menghindari 
serangga keluar Arsip dibekukan pacla suhu ~29°C selarna 72 Jam atau 

pada suhu -2o•c selama -18 Jam Sepertl pada perlakuan furnigasi. jika 
ndak yang pcnvimpanan ternpat ke dikcmbalikan arsip 
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l. Ketentuan Umum 

Ketentuan umum akses dan tayanan arsip statis merupakan 
kebijakan pimpinan Lembaga Kearsipan Daerah sesuai kebutuhan dan budaya 
masing-rnasing berdasarkan pedoman yang ditetapkan oleh ANRT dan ketentuan 
peraturan perundang-undangan. 

A. Prinaip Akses dan Layanan Arslp Statis 

1. Berdasarkan hukum dan ketentuan peraturan perundang-undangan, 
arsip statis sudah dapat dibuka (principle of legal authorization); 

2. Ketersediaan sarana bantu penemuan kembali arsip statis (finding 
aids), baik manual maupun elektronik; 

3. Kondisi fisik dan informasi arsip statis yang akan diakses dan diberikan 
kepada pengguna arsip statis dalam keadaan baik; 

4. Akses dan Jayanan arsip statis harus mempertimbangkan keamanan dan 

pelestarian, atau terhindar dari risiko kerusakan, kehilangan, dan 
vandalisme pengguna arsip statis; 

5. Akses arsip statis dilaksanakan secara wajar, dengan pelayanan 
paling rnendasar dan tanpa dipungut biaya; 

6. Ketersedian akses arsip statis dilakukan melalui prosedur yang jelas 
(transparan) kepada semua pengguna arsip statis tanpa membedakan 
(diskriminasi] apapun kebangsaannya, latar belakang, usia, kualifikasi atau 
kepentingan penelitiannya; 

7. Prosedur akses harus sesederhana mungkin untuk menjarnin perlindungan 
arsip statis da.n penghilangan, pengubahan, pemindahan atau perusakan. 

B. Hak dan Kewajiban bagi Pengguna Arsip Statis dan Lembaga Kearsipan Daerah 
1. Hak pengguna arsip statis 

a. Berhak memperoleh, melihat, dan mengetahui arsip stabs sesuai 
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan; 

b. Berhak memperoleh layanan arsip statis secara adil/tanpa 
diskri mi nasi. 

c. Berhak mengajukan gugatan ke pengadilan apabila dalam 
memperoleh arsip statis mendapat bambatan atau kegagalan sesuai 
dengan ketenruan peraturan perundang-undangan: 

AKSES DAN LA YANAN ARSIP STATJS 

34 TAHUN 2023 
30 NOVEMBER 2023 

NO MOR 

TANGGAL 

LAMPTRAN IV PERATURAN BUPATf JEPARA 
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d. Berhak mendapatkan informasi terhadap ketidakoptimalan dalam 

mendapatkan layanan arsip statis. 

2. Kewajiban pengguna arsip statis 

a. Wajib memiliki izin penggunaan arsip dari Lembaga Kearsipan Daerab 

dengan menunjukkan identit.as pengguna arsip statis dan tercatat 

sebagai pengguna arsip statis yang sah; 

b. Selain warga negara lndonesia wajib mendapatkan izin penelitian dari 
lembaga yang terkait dengan urusan penelitian sesuai dengan ketentuan 
peraturan perundang-undangan; 

c. Wajib mentaati peraturan yang berlaku di lingkungan Lembaga 
Kearsipan Daerah dalam memanfaatkan atau mengguna.kan arsip statis. 

d. Wajib mencaatumkan surnber dari mana arsip statis diperoleh, baik yang 
digunakaa untuk kepentingan sendiri maupun unruk keperluan 
publikasi sesuai dengan ketentuan peraruran perundang-undangan; 

e. Dilarang menggandakan dan mengambil gambar setiap arsip staris yang 
digunakan tanpa seizin Lembaga Kearsipan Daerah; 

f. Wajib menggunakan arsip statis sesuai dengan ketenruan peraturan 
perundang-unda.ngan. 

3. Hak Lembaga Kearsipan Daerah 
Lembaga Kearsipan Daerah berhak: 
a. Menolak mernberikan arsip statis yang rertutup sesuai dengan 

ketentuan peraruran perundang-undangan; 
b. Menolak memberikan arsip statis apabila belum tersedia sarana 

bancu penemuan kembali arsip staus (finding aids); 

c. Menolak memberikan naskah arsip statis apabila arsip statis yang 
akan digunakan dalam keadaan rusak; 

d. Menurup arsip statis yang semula terbuka apabila memenuhi 
syarat-syarat yang diatur dalam ketentuan peraturan perundang 
undangan; 

e Menolak memberikan arsip statis apabila tidak sesuai dengan ketemuan 
perundang-undangan. 

4. Kewajiban Lembaga Kearsipan Daerah: 
Lembaga Kearsipan Daerah wajib: 
a. Memberikan akses dan layanan arsip statis kepada pengguna arsip 

statis secara adil/tanpa diskrirninasi, tepat, cepai, arnan, dan 
transparan, 

b. Memberikan akses dan layanan arsip sratis baik secara langsung 
maupun secara tidak langsung; 
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peru ndang-undangan; 

e. Menyediakan sumber daya manusia kcarsipan untuk kemudahan 
akses dan layanan arsip statis bagi pengguna arsip statis: 

r. Mernberikan informasi atau penjelasan terhadap setiap 
ketidaksesuaian pemberian akses dan layanan kepada pengguna 
arsip statis; 

g. Memberikan akses dan Jayanan arsip statis daJam bentuk dan 
media apapun sesuai dengan khazanab arsip sratis yang dikelola, 
antara lain: 

1) Layanan arsip tekstual; 
2) Layanan arsip peta; 
3) Layanan arsip microfilm; 

4) Layanan arsip trucrofisch; 

5) Layanan arsip video; 
6) Layanan arsip film; 
7) Layanan arsip foto; 
8) Layanan arsip audio (termasuk sejarab lisan/oral history); 

9) Layanan penggandaan arsip statis. 
a. Akses Arstp Statis 

Lembaga Kearsipan Daerab dalam memberikan akses arsip statis kepada publik 
didasarkan pada sifat keterbukaan dan ketertutupan sesuai dengan ketentuan 
peraturan perundang-undangan. Oleh karena itu dalam memberlkan akses publik 
terhadap arsip staus yang dikelola, Lembaga Kearsipan Daerah perlu 
mernperhatikan hal-hal berikut iru 
A. Pembatasan Keterbukaan Arsip Statis 

Akses arsip staris dilakukan untuk kepentingan pemanfaatan, 

pendayagunaan, dan pelayanan publik dengan memperhatikan prinsip 
kcutuhan, keamanan, dan keselarnatan arsip. Oleh karena itu perlu dilakukan 
pembatasan keterbukaan arsip statis yang tersimpan di Lembaga Kearsipan 
Daerah untuk tujuan sebagai berikut: 
1. Melindungi arsip statis yang tersimpan, baik secara fisik maupun 

informasinya; 
2. Melindungi kepentingan negara atas kedaulatan negara dari kepentingan 

negara lain; 

c. Menjamin kepastian terhadap autentisitas arsip statis yang 
diberi.kan kepada pengguna arsip statis: 

d. Menyediakan prasarana dan sarana layanan a.rsip statis sesuai 
dengan bentuk dan media arsip, serta kerentuan peraruran 
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Pernbatasan akses arsip statis bagi publik oleh Lembaga Kearsipan Daerah, 
meliputi: 

l. Arsip statis yang dapai merugikan kepentlngan nasional; 

2. Arsip statis yang membahayakan stabilitas atau keamanan negara, 
antara lam: 

a. Arsip statis tenrang strategi, intelejen. operasi, taktik dan teknik yang 
berkaitan dengan penyelenggaraan sistem pertahanan dan keamanan 
negara, meliputi tabap perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi; 

b. Arsip sratis rnengenai jumlah komposisi, disposisi, atau dislokasi 
kekuatan dan kemampuan dalam penyelenggaraan sistern pertahanan 
dan keamanan negara serta rencana pengembangannya; 

c. Arsip statis mengenai gambar dan data tentang situasi dan keadaan 
pangkalan dan/atau instalasi militer; 

3. Arsip statis yang dapat menimbulkan konflik suku. agama, ras dan 
antar golongan (SARA); 

4. Arsip statis rnengenai sengketa batas wilayah daerah: 
5. Arsip statis yang menyangkut nama baik seseorang: 

Apabila akses terhadap arsip statis yang berasal dari pencipta arsip terdapat 
persyaratan tertenru, maka akses arsip statis pada Lembaga Kearsipan Daerah 
dilakukan sesuai dengan persyaratan dari pencipta arsip yang rnemihki arsip 
tersebut, 

3. Melindungi masyarakal dan negara dari konflik yang dapat menimbulkan 

disintegrasi clan instabilltas nasional berkaitan dengan suku, agama, ras 
dan antargolongan (SARA); 

4. Melindungi kepentingan perseorangan dengan menjaga hak-hak pribadi; 
5. Menghormati syarat-syarat yang dicantumkan dalam kesepakatan 

pelaksanaan serah terirna arsip statis antara pencipta/pemilik arsip arsip 
dengan Lembaga Kearsipan Daerah; 

6. Mengatasi kemampuan Lembaga Kearsipan Daerah dalam hal: 

a. Sarana bantu penemuan kembali arsip statis belum memenuhi 
syarac dan standar; 

b. SOM kearsipan yang kurang kompeten/profesional; 
c. Belum tersedianya fasilitas akses yang dibutuhkan, seperti alat 

baca dan alat reproduksi, 
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seseorang; dan/atau; 
e Arsip statis mengenru catatan yang menyangkut pribadi seseorang 

yang berkaitan dengan kegiatan satuan pendidikan formal dan 
satuan pendidikan nonformal. 

11. Arsip statis mengenai memorandum atau surat-surat antar badan 
publik atau intra badan publik, yang menurut sifatnya dirahasiakan, 

12 Arsip statis yang tidak boleh diungkapkan berdasarkan undang-undang; 
13. Arsip yang scdang dalam proses pengolahan atau perawatan/restcrasi 

(sedang diolah atau sedang dalam perawatanypelestarian]: 
14. Arsip yang kondisinva buruk, rapuh, atau rusak sampai arsip 

tersebut diperbaiki dan siap untuk diakses dan dilayankan. 

kemarnpuan rekomendasi kapabilitas, intelektuahtas, dan 

6. Arsip statis yang dapat menghambat proses penega.kkan bukum, 
yairu: 
a. Arsip statis mengenai proses penyelidikan dan penyidikan suaru 

tindakan pidana; 
b. Arsip statis mengenai identitas informan, pelapor, saksi. dan/atau 

korban yang mengetahui adanya tindakan pidana; 
c. Araip statis mengenai keselarnatan dan kehidupan penegak bukum 

dan/ atau keluarganya, 
d. Arsip statis rnengenai keamanan peralatan, prasarana, dan/atau 

sarana penegak hukum. 
7. Arsip statis yang dapat mengganggu kepentingan pelindungan hak 

atas kekayaan intelektual dan pelindungan dari persamgan cidak 
sehat; 

8. Arsip statis yang dapat mengungkapkan kekayaan a1am Indonesia; 
9. Arsip statis yang apabila dibuka dapat mengungkapkan isi akta 

otentik yang bersifat pribadi dan kemauan terakhir ataupun wasiat 
seseorang; 

10. Arsip statis yang dapat mengungkapkan rahasia pnbacli, yairu: 
a. Arsip statis mengenai riwayat dan kondisi anggota keluarga; 
b. Arsip statis mcogenai riwayat, kondrsi dan perawatan, pengobatan, 

dan psikis seseorang: 
c. Arsip statis mengenai kondisi keuangan, aset, pendapatan, dao 

rekening bank seseorang: 
d. Arsip statis mengenai hasil-hasil evaluasi sehubungan dengan 
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B. Keterbukaan Arsip Statis 

Pengelolaan arsip statis oleh Lembaga Kearsipan Daerah dilaksanakan 
untuk menjamin keselamatan arsip sebagai pertanggungjawaban nasional bagi 

kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bemegara. Oleh karena itu, salah 
satu kewajiban Lembaga Kearsipan Daerah dalam mengelola arsip statis 
adalah menjamin kemudahan akses arsip statis bagi kepentingan pengguna 
arsip sta tis. 

Akses arsip statis pada Lembaga Kearsipan Daerah harus didasarkan 
pada sifat keterbukaan dan ketertutupan arsip statis sesuai dengan kaidah 
kaidah kearsipan dan ketentuan peraturan perundang-undangan. Agar 
pelaksanaan akses publik terhadap arsip statis pada Lembaga Kearsipan 
Daerah dapat dilaksanakan sesuai dengan kaidah-kaidah kearsipan dan 
ketentuan peraturan perundang-undangan, perlu diperhatikan hal-hal yang 
berkaitan dengan keterbukaan arsip statis berikut mi: 
I. Seluruh khazanah arsip statis yang ada pada Lembaga Kearsipan Daerah 

terbuka untuk diakses oleh publik; 
2. Terhadap arsip statis yang dinyatakan tertutup berdasarkan 

ketenruan peraturan perundang-undangan atau karena sebab lain, 
kepala Lernbaga Kearsipan Daerah dapat rnenyatakan arsip statis menjadi 
lerbuka setelah melewati masa penyimpanan selama 25 tahun: 

3. Lembaga Kearsipan Daerah sesuai dengan wilayah kewenangannya 
memiliki kewenangan menetapkan keterbukaan arsip statis sebelum 25 
tahun masa penyimpanan yang dinyatakan rnasih tertutup dengan 
pertimbangan sebagai berikut: 
a. Tidak menghambat proses penegakan bukum; 
b. Tidak mcngganggu kepentingan pelindungan hak atas kekayaan 

intelektual dan pelindungan dari persaingan usaha tidak sehat; 
c. Tidak membahayakan pertahanan dan keamanan negara, 
d. Tidak mengungkapkan kekayaan alam Indonesia yang masuk dalam 

kategorl dilindungi kcrahasiaannya: 
c Tidak merugikan kcrahanan ekonoml nasional; 
f. 1'idak merugikan kepentingan politik dan hubungan luar negeri; 
g. Tidak mengungkapkan isi akia autentik yang bersifat pribadi dan 

kernauan terakhir ataupun wasiat seseorang kecuah kepada vang 
berhak secara hukum; 

h. Tidak mengungkapkan rahasia atau data pribadi: dan 
1. Tidak mengungkapkan memorandum atau surat-surar yang 

menurut sifatnya perlu dirahasiakan. 
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kegiatan pemerint.a.han, penelltian, pengembangan ilmu pengetahuan dan 

dasamya tcrbuka 
wajib menjamin 

untuk kepentingan 

Arsip statis yang dikelola Lembaga Kearsipan Daerah pada 
untuk publik. Oleh karena itu Lernbaga Kearsipan Daerah 
kemudahan akses dan layanan publik terhadap arsip statis 

4. Arsip statis yang tidak termasuk dalam kategori tertutup adalah: 

a. Arsip statis mengenai putusan badan peradilan; 

b. Arsip statis mengenai ketetapan, peraturan, surat edaran. a tau pun 
bentuk kebijakan lain, baik yang tidak berJaku mengikat maupun 
mengikat ke dalam aiaupun keluar serta pertimbangan lembaga 
penegak hukum; 

c. Arsip statis mengenai surat perintah penghentian penyidikan atau 
penurrtutan; 

d Arsip statis mengenai laporan hasil pengembalian uang hasil korupsl; 
e. Arsip terbuka unruk urnum. 

5. Untuk kepentingan penelitian dan pengembangan ilmu pengetahuan, 
kepentingan penyelidikan dan penyidikan, arsip statis yang dinyatakan 
terrutup dapat diakses dengan kewenangan kepala Lembaga Kearsipan 
Daerah , 

6. Kepala Lernbaga Kearsipan Daerah dapat menetapkan arsip statis yang 
dikelolanya menjadi tertutup untuk publik. Lembaga Kearsipan Daerah 
melaporkan secara tertulis penutupan arsip statis yang semula tcrbuka 
bagi publik kepada DPRD Kabupaten; 

7. Laporan tertulis penutupan arsip statis yang semula terbuka oleh 
Lembaga Kearsipan Daerah harus menjelaskan alasan penutupan serta 
melampirkan daftar arsip statis yang ditutup, yang sekurang-kurangnya 
memuat metadata: 
a. Nama pencipta arsip; 
b. Jenis arsip; 
c. Level unit infonnasl; 
d. Tahun arsip: 

e. Jumlah arsip; 

f. Media arsip. 

8. Dalam menetapkan arsip staris yang sernula terbuka menjadi tertutup, 
Lembaga Kearsipan Daerah melakukan koordioasi dengan pencipta arsip 
atau pihak yang menguasai arsip sebelurnnya. Penetapan ketertutupan 
arsip statis yang semula terbuka oleb Lembaga Kearsipan Daerah tidak 
bersifat pennanen. 

Ill. Layanan Arsip Statis 



teknologi serta penyebaran informasi, sesuai dengan kaidah-kaidab kearsipan dan 

ketentuan peraturan perundang-undangan. 

A. Jenis Layanan Arsip Statis 
Lembaga Kearsipan Daerah memberikan layanan arsip statis, antara lain. 
1. Penggunaan dan pemanfaatan sarana bantu penemuan kernbali arsip statis, 

baik manual maupun elektronik; 
2. Pemberian jasa konsultasi penelusuran arsip statis: 
3. Penggunaan dan peminjaman arsip statis di ruang baca dalam berbagai 

bentuk dan media; 
4. Pemberian referensi atau bacaan lain yang dapat mendukung penelitian 

pengguna arsip statis: 

5. Penggunaan atau pemanfaatan seluruh fasilitas layanan arsip yang tersedia, 
baik arsip kertas maupun non kertas; 

6. Penyediaan jasa reproduksi arsip baik untuk arsip kertas maupun non 
kertas; 

7. Penyediaan jasa transliterasi, transkripsi, alih bahasa dalam bahasa 
Indonesia, bahasa daerah (nusantara) maupun dalam babasa asing, 

B. Mekanisme Layanan Arsip Stabs 
1. Layanan Secara Langsung 

Layanan secara langsung adalab pernberian layanan arsip statis 
kepada pengguna arsip yang datang ke Lembaga Kearsipan Daerah. 
Layanan arsip statis secara langsung dilakukan oleh unit kerja yang 
melaksanakan fungsi layanan arsip statis pada Lembaga Kearsipan Daerah 
rnelalui rnekamsme sebagai beriku t. 

a. Setiap pengguna arsip wajib mengisi fonnulir pendaftaran pengunjung 
atau pendaftaran pengguna arsip statis: 

b. Pemberian layanan arsip staus kepada pengguna dapal dilaksanakan 
setelah mernenuhi syarat sebagar pcngguna arsip staus yang sah dengan 
cara· 
1) Mengisi fonnulir pendaftaran pengguna arsip statis yang 

disediakan oleh ruang layanan arsip statis: 

2) Menyerahkan identitas asli dan surat izin penelitian dari instansi asal 
pengguna arsip statis: 

3) Bagi pengguna arsip statis non WNI selain yang dimaksud pada angka 
2), vang bersangkutan harus rnemihki surat izrn darl instansi terkait 
yang merniliki kewenangan dalam pembenan izin penelitian, 

4) Bagi pengguna arsip scatis ) ang berstatus scbagai pengguna 
perorangan/individu menyerahkan idcntitas pribadi asli dan/atau izin 
lainnya yang diiern ukan oleh Lernbaga Kearsipan Daerah 
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c. Pengguna arstp statis harus melengkapi izin dar:i pencipta/pemilik arsip 
statis sebelumnya (lembaga, perseorangan] jika dinyatakan babwa akses 
arsip statis tersebut harus merniliki izin terlebih dahulu dan yang 
bersangku tan; 

d. Pengguna arsip statis yang telah mendapatkan izin menggunakan 
arsip statis dapat berkonsultasi dengan konsultan pengguna arsip statis 
(reader consultanq pada ruang layanan arsip statis untuk menerima 
konsultasi tata cara layanan dan penelusuran arsipstatis; 

e. Pengguna arsip statis dapat memanfaatkan seluruh Iasilitas layanan 
arsip statis baik manual rnaupun elektronik yang tersedia pada ruang 
layanan arsip statis; 

f. Pengguna arsip statis dapat meminjam arsrp statis sesuai dengan 
kebutuhan dengan mengisi formulir peminjaman arsip yang tersedia 
pada ruang layanan arsip statis; 

g. Petugas layanan arsip statls rnenerima fonnulir peminjaman arsip dari 
pengguna arsip statis dan melakukan peminjaman ke depotarsip statis; 

h. Pengguna arsip statis menerima arsip statis yang clipinjam melalui 
petugas layanan arsip pada ruang layanan arsip statis: 

i. Pengguna arsip statis memanfaarkan arsip staus yang dipinjam pada 
ruang layanan arsip statis: 

j. Pengguna arsip statis dapat meminta penggandaan arsip statis dan 
dokumen pendukung lainnya yang dibutuhkan dengan mengisi formulir 
penggandaan arsip statis dan diserahkan kepada petugas layanan arsip 
pada ruang layanan arsip statis; 

k. Pengguna arsip statis mengembalikan arsip statis yang dipinja.m 
kepada petugas layanan arsip pada ruang layanan arsip statis. 
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2. Layanan secara Tidak Langsung 

Layanan arsrp secara tidak langsung adalah layanan arsip statis kepada 
pengguna arsip yang tidak datang ke Lembaga Kearsipan Daerah tetapi 
melalui korespondensi (konvensional, elektronik). faksimili, telepon, atau 
bentuk komunikasi elektronik lainnya. Adapun mekanisme Jayanan arsip 
statis tidak langsung dilakukan sebagai berikut: 

a. Lembaga Kearsipan Daerah menerima surat, surat elektronik, faksimili, 
rnaupun jenis komunikasi elektronik lainnya dari pengguna arsip statis; 

b. Lembaga Kearsipan Daerah mencatat seluruh sural rnasuk yang berisi 
permintaan arsip dari pengguna arsip statis melalui sebuah buku 
pencatatan layanan arsip statis tidak langsung; 

c. Lembaga Kearsipan Daerah mengkomunikasikan seluruh surat masuk 
yang diterima kepada pengguna arsip statis terkait dengan mekanisme 
layanan arsip statis; 

d. Layanan arsip secara tidak langsung kepada pengguna arsip statis 
dapat dilakukan setelah pengguna arsip statis menyetujui persyaratan 
layanan arsip yang sesual ketentuan Lembaga Kearsipan Daerah yang 
bersangkutan; 

e. Lembaga Kearsipan Daerah dapar membantu memberikan layanan 
arsip secara tidak langsung melalui penelurusan arsip statis yang 
dilakukan oleh Arsiparis yang terdapat di Lembaga Kearsipan Daerah 
bersangku tan; 

f. Seluruh arsip yang diminta dapat digandakan sesuai dengan 
permintaan pengguna arsip statis; 
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C. Konrdtnas: Seks: Terkait 

Proses lavanan arsip sraus kepada nu blik dalam rangka pelaksanaan 

pengelolaan arsip stalls rnerupakan upay a kerja sarna an tar &ks, terkan 
vang memiliki Iungsi dan tugas akuisisi, pengolahan. penv rrnpanan. 
perawaran dan reproduksi. serta lavanan arsrp statis dihngkungan 

Lernbaga Kearsipan Daerah Untuk rnemberikan akses dan lav anan arsrp 

stalls kepada publik. Lernbaga Kearsipan Darrah merniliki 1'11ngs1 dan 
LU gas scbagai beriku t 

M1•ngaku1sis1 arsio staus dan pencrpta arsip untuk drkclola pada 
Lernbaga Kearsipan Daerah 

2 Mengolah an;,p srans unt uk menghastlkan sarana baruu penernuan 

kernhah arsip staus lfimiir1g nids) yang drsirnpan di ruang P<'ll\ unpanan 

arstp statis dan merevisi [inthnq mds sesuat dengan perkernbangan 

terakhir khazanah arsip stat is pada Lemhaga kearsipan Daerah: 
3 Mrm irnpan dan rnernehhara arsip suu ,s sesuai dengan standai 

penvrmpanan arsip staus ocrdasarkan media <Ian benruk arsip stalls: 

4 Mena ta flstk arsip staus pada ruk d, ruang p<•n\ trnpanan arsip stalls 

secara sisremaus S!'SUR.l dengan ji11tlirry nias- ma 
5 Membenkan layanan pominjuman arsip staus. 

b Menvunpan clan rnenata kembah nrsip stat is yang dipinjam pada ruang 
penvirupanan arsip stalls: 

7 Merawat dan rnemperbaiki lir'ltp stalls vang rusak ~hingg11 dapat 
digunakan oleh pubhk 

8. Mcngalrhrnedrakan arsip starts dalarn berbagai bernuk dan 

rnedra. nu-ngkopi arsip stalls cl a lam rangka mvmenu ht pesanan dari 

pengguna arsip staus. 

9 Mt•mlwrikm, layanan ,1k:-il's dan laJm1<111 arsip stalls kepada pcngguna 

arsip statrs, bark secara langsung maupun secara udak langsung. 


