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b a h w a p a d a s e t i a p S a t u a n O r g a n i s a s i P e r a n g k a t 

D a e r a h / U n i t K e r j a d i P e m e r i n t a h K a b u p a t e n 

B o a l e m o , t e r d a p a t a r s i p v i t a l y a n g p e r l u 

d i s e l a m a t k a n u n t u k m e n j a m i n k e l a n g s u n g a n h i d u p 

o r g a n i s a s i ; 

b a h w a d a l a m r a n g k a p e l a k s a n a a n p e n g a m a n a n d a n 

p e n y e l a m a t a n a r s i p v i t a l d i P e m e r i n t a h K a b u p a t e n 

B o a l e m o a g a r d i k e l o l a d e n g a n b a i k d a n b e n a r p e r l u 

a d a n y a p e d o m a n p e n g e l o l a a n a r s i p v i t a l ; 

b a h w a b e r d a s a r k a n p e r t i m b a n g a n s e b a g a i m a n a 

d i m a k s u d p a d a h u r u f a d a n h u r u f b , p e r l u 

m e n e t a p k a n P e r a t u r a n B u p a t i t e n t ^ g P e d o m a n 

P e n g e l o l a a n A r s i p V i t a l d i P e m c r i n t a j i K a b u p a t e n 

B o a l e m o ; 

U n d a n g - U n d a n g R e p u b l i k I n d o n e s i a N o m o r 5 0 T a h u n 

1 9 9 9 T e n t a n g P e m b e n t u k a n K a b u p a t e n B o a l e m o 

( L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k I n d o n e s i a T a h u n 1 9 9 9 

N o m o r 1 7 8 , T a m b a h a n L e m b a r a n N e g a r a N o m o r 3 8 9 9 ) 

s e b a g a i m a n a t e l a h d i u b a h d e n g a n U n d a n g - U n d a n g 

N o m o r 1 0 T a h u n 2 0 0 0 t e n t a n g P e r u b a h a n a t a s U n d a n g 



K a b u p a t e n B o a l e m o ( L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k 

I n d o n e s i a T a h u n 2 0 0 0 N o m o r 7 7 , T a m b a h a n L e m b a r a n 

N e g a r a N o m o r 3 9 6 5 ) ; 

2 . U n d a n g - U n d a n g N o m o r 4 3 T a h u n 2 0 0 9 t e n t a n g 

K e a r s i p a n , ( L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k I n d o n e s i a 

T a h u n 2 0 0 9 N o m o r 1 5 2 , T a m b a h a n L e m b a r a n N e g a r a 

R e p u b l i k I n d o n e s i a N o m o r 5 0 7 1 ) ; 

3 U n d a n g - U n d a n g N o m o r 1 2 T a h u n 2 0 1 1 t e n t a n g 

P e m b e n t u k a n P e r a t u r a n P e r u n d a n g - U n d a n g a n ( 

L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k I n d o n e s i a T a h u n 2 0 1 1 

N o m o r 8 2 , T a m b a h a n L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k 

I n d o n e s i a N o m o r 5 2 3 4 ) ; 

4 . U n d a n g - U n d a n g N o m o r 2 3 T a h u n 2 0 1 4 t e n t a n g 

P e m e r i n t a h a n D a e r a h ( L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k 

I n d o n e s i a T a h u n 2 0 1 4 N o m o r 2 4 4 ) s e b a g a i m a n a t e l a h 

d i u b a h b e b e r a p a k a l i t e r a k h i r d e n g a n U n d a n g - U n d a n g 

N o m o r 9 T a h u n 2 0 1 5 t e n t a n g P e r u b a h a n K e d u a A t a s 

U n d a n g - U n d a n g N o m o r 2 3 T a h u n 2 0 1 4 t e n t a n g 

P e m e r i n t a h a n D a e r a h ( L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k 

I n d o n e s i a T a h u n 2 0 1 5 n o m o r 5 8 , T a m b a h a n L e m b a r a n 

N e g a r a R e p u b l i k I n d o n e s i a T a h u n 2 0 1 5 N o m o r 5 6 7 9 ) ; 

5 . P e r a t u r a n P e m e r i n t a h N o m o r 2 8 T a h u n 2 0 1 2 t e n t a n g 

P e l a k s a n a a n U n d a n g - U n d a n g N o m o r 4 3 T a h u n 2 0 0 9 

t e n t a n g K e a r s i p a n ( L e m b a r a n N e g a r a R e p u b l i k 

I n d o n e s i a T a h u n 2 0 1 2 N o m o r 5 3 , T a m b a h a n L e m b a r a n 

N e g a r a R e p u b l i k I n d o n e s i a N o m o r 5 2 8 6 ) ; 

6 . P e r a t u r a n K e p a l a A r s i p N a s i o n a l R e p u b l i k I n d o n e s i a 

N o m o r 4 9 T a h u n 2 0 1 5 t e n t a n g P r o g r a m A r s i p V i t a l ; 

7 . P e r a t u r a n D a e r a h K a b u p a t e n B o a l e m o N o m o r 5 T a h u n 

2 0 1 6 t e n t a n g P e m b e n t u k a n d a n S u s u n a n P e r a n g k a t 

D a e r a h K a b u p a t e n B o a l e m o ( L e m b a r a n D a e r a h 

K a b u p a t e n B o a l e m o T a h u n 2 0 1 6 N o m o r 5 , T a m b a h a n 

L e m b a r a n D a e r a h K a b u p a t e n B o a l e m o N o m o r 3 0 2 ) ; 

8 . P e r a t u r a n B u p a t i B o a l e m o N o m o r 4 2 T a h u n 2 0 1 6 

t e n t a n g S u s u n a n O r g a n i s a s i , K e d u d u k a n , T u g a s , 



r u i i g s i u a n l a i a K e q a u m a s f e r p u s t a k a a n d a n 

K e a r s i p a n K a b u p a t e n B o a l e m o ( B e r i t a D a e r a h 

K a b u p a t e n B o a l e m o T a h u n 2 0 1 6 N o m o r 5 8 7 ) ; 

M E M U T U S K A N : 

M e n e t a p k a n : P E R A T U R A N B U P A T I B O A L E M O T E N T A N G P E D O M A N 
P E N G E L O L A A N A R S I P V I T A L D I P E M E R I N T A H 
K A B U P A T E N B O A L E M O . 

B A B I 
K E T E N T U A N U M U M 

P a s a l 1 

D a l a m p e r a t u r a n B u p a t i i n i y a n g d i m a k s u d d e n g a n : 

1 . P e n g e l o l a a n a r s i p v i t a l a d a l a h k e g i a t a n p e n g a t u r a n a r s i p v i t a l d a r i 

p e m b e n t u k a n t i m s a m p a i d e n g a n p e n g g u n a a n a r s i p v i t a l . 

2 . A r s i p a d a l a h r e k a m a n k e g i a t a n a t a u p e r i s t i w a d a l a m b e r b a g a i b e n t u k 

d a n m e d i a s e s u a i d e n g a n p e r k e m b a n g a n t e k n o l o g i i n f o r m a s i d a n 

k o m u n i k a s i y a n g d i b u a t d a n d i t e r i m a o l e h l e m b a g a n e g a r a , 

p e m e r i n t a h a n d a e r a h , l e m b a g a p e n d i d i k a n , p e r u s a h a a n , o r g a n i s a s i 

p o l i t i k , o r g a n i s a s i k e m a s y a r a k a t a n , d a n p e r s e o r a n g a n d a l a m 

p e l a k s a n a a n k e h i d u p a n b e r m a s y a r a k a t , b e r b a n g s a , d a n b e m e g a r a . 

3 . A r s i p v i t a l a d a l a h a r s i p y a n g k e b e r a d a a n n y a m e r u p a k a n p e r s y a r a t a n 

d a s a r b a g i k e l a n g s u n g a n o p e r a s i o n a l p e n c i p t a , t i d a k d a p a t d i p e r b a r u i , 

d a n t i d a k t e r g a n t i k a n a p a b i l a r u s a k a t a u h i l a n g . 

4 . A r s i p d i n a m i s a d a l a h a r s i p y a n g d i g u n a k a n s e c a r a l a n g s u n g d a l a m 

k e g i a t a n p e n c i p t a a r s i p d a n d i s i m p a n s e l a m a j a n g k a w a k t u t e r t e n t u . 

5 . T a t a U s a h a U n i t P e n g o l a h a d a l a h u n i t a t a u s t a f k e t a t a u s a h a a n p a d a 

U n i t P e n g o l a h . 

6 . P i m p i n a n U n i t P e n g o l a h a d a l a h k e p a l a a t a u p i m p i n a n y a n g 

b e r t a n g g u n g j a w a b a t a s p e n y e l e s a i a n s u a t u u r u s a n k e g i a t a n , 

7 . P e n c i p t a a r s i p a d a l a h S a t u a n K e r j a P e r a n g k a t D a e r a h / U n i t K e r j a / U n i t 

P e n c i p t a A r s i p l a i n n y a m e r u p a k a n p i h a k y a n g m e m p u n y a i k e m a n d i r i a n 

d a n o t o r i t a s d a l a m p e l a k s a n a a n f u n g s i , t u g a s d a n t a n g g u n g j a w a b d i 

b i d a n g p e n g e l o l a a n a r s i p d i n a m i s . 
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d a n t a n g g u n g j a w a b d i b i d a n g p e n g e l o l a a n a r s i p s t a t i s d a n p e m b i n a a n 

k e a r s i p a n d i P e m e r i n t a h K a b u p a t e n B o a l e m o . 

9 . P e m e r i n t a h D a e r a h a d a l a h P e m e r i n t a h K a b u p a t e n B o a l e m o . 

1 0 . B u p a t i a d a l a h B u p a t i B o a l e m o . 

P a s a l 2 

M a k s u d d i k e l u a r k a n P e r a t u r a n B u p a t i i n i a d a l a h s e b a g a i p e d o m a n d a l a m 

r a n g k a m e n g e l o l a , m e n y i m p a n d a n m e n g a d a k a n p e r l i n d u n g a n s e r t a 

p e n g g u n a a n a r s i p v i t a l b a g i y a n g b e r h a k d i P e m e r i n t a h D a e r a h . 

P a s a l 3 

T u j u a n d i t e t a p k a n n y a P e r a t u r a n B u p a t i i n i a d a l a h t e r s e l a m a t k a n n y a a r s i p 

v i t a l , s e r t a a d a n y a k e t e p a t a n , k e s e r a g a m a n d a n k e a m a n a n d a l a m 

m e n y i m p a n d a n m e l i n d u n g i a r s i p v i t a l d i P e m e r i n t a h D a e r a h . 

P a s a l 4 

R u a n g l i n g k u p p e n g e l o l a a n a r s i p v i t a l a d a l a h : 

a . i d e n t i f i k a s i ; 

b . p e n a t a a n ; 

c . p e r l i n d u n g a n d a n p e n g a m a n a n 

d . p e n y e l a m a t a n d a n p e m u l i h a n ; d a n 

e . a k s e s d a n l a y a n a n . 

B A B I I 

P E N G E L O L A A N A R S I P V I T A L 

P a s a l 5 

( 1 ) I d e n t i f i k a s i s e b a g a i m a n a d i m a k s u d d a l a m p a s a l 4 h u r u f a m e l i p u t i 

k e g i a t a n : 

a . a n a l i s i s o r g a n i s a s i ; 

b . p e n d a t a a n ; 

c . p e n e n t u a n a r s i p v i t a l , d a n 

d . p e n y u s u n a n d a f t a r a r s i p h a s i l i d e n t i f i k a s i . 

f 



x»^wxxuixijv<avsi o c u f c i g f c u m a n a G i m a K s u d p a d a a y a t ( 1 ) t e r c a n t u m d a l a m 

L a m p i r a n I y a n g m e r u p a k a n b a g i a n t i d a k t e r p i s a h k a n d a r i P e r a t u r a n 

B u p a t i i n i . 

P a s a l 6 

( 1 ) P e n a t a a n s e b a g a i m a n a d i m a k s u d d a l a m p a s a l 4 h u r u f b d i l a k u k a n 

t e r h a d a p h a s i l i d e n t i f i k a s i a r s i p v i t a l y a n g m e l i p u t i k e g i a t a n : 

a . p e n d e s k r i p s i a n ; 

b . p e n g e l o m p o k a n ; 

c . p e m b e r k a s a n ; d a n 

d . p e n y u s u n a n d a f t a r a r s i p v i t a l ; d a n 

e . p e n y u s u n a n d a f t a r i n d u k a r s i p v i t a l . 

( 2 ) P e n a t a a n s e b a g a i m a n a d i m a k s u d p a d a a y a t ( 1 ) t e r c a n t u m d a l a m 

L a m p i r a n I I y a n g m e r u p a k a n b a g i a n t i d a k t e r p i s a h k a n d a r i P e r a t u r a n 

B u p a t i i n i . 

P a s a l 7 

( 1 ) P e r l i n d u n g a n d a n p e n g a m a n a n s e b a g a i m a n a d i m a k s u d d a l a m p a s a l 4 

h u r u f c m e l i p u t i : 

a . f a k t o r f a k t o r p e r u s a k ; 

b . m e t o d e p e r l i n d u n g a n ; 

c . p e n g a m a n a n f i s i k d a n i n f o r m a s i ; d a n 

d . p e n y i m p a n a n . 

( 2 ) P e r l i n d u n g a n d a n p e n g a m a n a n s e b a g a i m a n a d i m a k s u d p a d a a y a t ( 1 ) 

t e r c a n t u m d a l a m L a m p i r a n I I I y a n g m e r u p a k a n b a g i s m t i d a k 

t e r p i s a h k a n d a r i P e r a t u r a n B u p a t i i n i . 

P a s a l 8 

( 1 ) P e n y e l a m a t a n d a n p e m u l i h a n s e b a g a i m a n a d i m a k s u d d a l a m p a s a l 4 

h u r u f d m e r u p a k a n k e g i a t a n p e l i n d u n g a n a r s i p v i t a l . 

( 2 ) P e n y e l a m a t a n s e b a g a i m a n a d i m a k s u d p a d a a y a t ( 1 ) m e l i p u t i k e g i a t a n 

e v a k u a s i a r s i p v i t a l , i d e n t i f i k a s i j e n i s a r s i p d a n p e m u l i h a n [recovery], 

( 3 ) P e m u l i h a n [recovery) s e b a g a i m a n a d i m a k s u d p a d a a y a t ( 1 ) m e l i p u t i 

k e g i a t a n s t a b i U s a s i d a n p e r l i n d u n g a n a r s i p y a n g d i e v a k u a s i , p e n i l a i a n 

t i n g k a t k e r u s a k a n d a n s p e s i f i k a s i k e b u t u h a n p e m u l i h a n , p e l a k s a n a a n 

p e n y e l a m a t a n , p r o s e d u r p e n y i m p a n a n k e m b a l i d a n e v a l u a s i . 

f 



rciiycifcuiifciLaji u a n p e m u i i n a n s e o a g a i m a n a d i m a k s u c l p a d a a y a t ( 1 ) 

t e r c a n t u m d a l a m L a m p i r a n I V y a n g m e r u p a k a n b a g i a n t i d a k t e r p i s a h k a n 

d a r i P e r a t u r a n B u p a t i i n i . 

P a s a l 9 

( 1 ) A k s e s d a n l a y a n a n s e b a g a i m a n a d i m a k s u d d a l a m p a s a l 4 h u r u f e 

m e l i p u t i k e g i a t a n : 

a . a k s e s d a n l a y a n a n i n t e r n a l , d a n 

b . a k s e s d a n l a y a n a n e k s t e m a l . 

( 2 ) A k s e s d a n l a y a n a n s e b a g a i m a n a d i m a k s u d p a d a a y a t ( 1 ) t e r c a n t u m 

d a l a m L a m p i r a n V y a n g m e r u p a k a n b a g i a n t i d a k t e r p i s a h k a n d a r i 

P e r a t u r a n B u p a t i i n i . 

B A B I I I 

K E T E N T U A N P E N U T U P 

P a s a l 1 0 

P e r a t u r a n B u p a t i i n i m u l a i b e r l a k u p a d a t a n g g a l d i u n d a n g k a n . 

A g a r s e t i a p o r a n g m e n g e t a h u i n y a , m e m e r i n t a h k a n p e n g u n d a n g a n 

P e r a t u r a n i n i d e n g a n p e n e m p a t a n n y a d a l a m B e r i t a D a e r a h K a b u p a t e n 

B o a l e m o . 

D i t e t a p k a n d i T i l a m u t a 
p a d a tanggal« Ae«<eo 1 8 

B U P A T I B O A L E M Q 

D i u n d a n g k a n d i T i l a m u t a 

P a d a T a n g g a l /AeGCfur 2 0 1 8 

R A H K A B U P A T E N B O A L E M O 

f D A R W I S M O R I D U 

H . A . E 

( B E R I T D A E R A H K A B U P A T E N B O A L E M O T A H U N 2 0 1 8 N O M O R 7 ( 2 , ) 



I N U I V I U K : J5dJ 
T A N G G A L A t ^ r 
T E N T A N G : P E D O M A N P E N G E L O L A A N A R S I P V I T A L D I 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N B O A L E M O 

I D E N T I F I K A S I A R S I P V I T A L 

A . T a h a p I d e n t i f i k a s i m e l i p u t i k e g i a t a n : 

1 . m e l a k u k a n s u r v e i a r s i p v i t a l d i p e n c i p t a a r s i p m e n g g u n a k a n m e t o d e 

w a w a n c a r a d a n k u e s i o n e r p a d a u n i t p e n g o l a h p e n c i p t a a r s i p . 

2 . m e t o d e w a w a n c a r a b e r u p a p e r t a n y a a n y a n g d i s a m p a i k a n k e p a d a p e j a b a t 

s t r u k t u r a l d a n s t a f y a n g b e r h u b u n g a n l a n g s u n g d e n g a n p e n g g u n a a n a r s i p 

v i t a l p a d a p e n c i p t a a r s i p . 

3 . m e t o d e k u e s i o n e r b e r u p a b l a n g k o s u r v e i a r s i p v i t a l . 

B . T a h a p A n a l i s i s m e l i p u t i k e g i a t a n : 

1 . A n a l i s i s o r g a n i s a s i 

a n a l i s i s o r g a n i s a s i a d a l a h a n a l i s i s y a n g m e m p e l a j a r i s e c a r a t e l i t i f u n g s i 

d a n t u g a s p o k o k o r g a n i s a s i p e n c i p t a a r s i p , d e n g a n m e m p e r h a t i k a n h a l - h a l 

s e b a g a i b e r i k u t : 

a ) m e m a h a m i m i s i ( t u j u a n d a s a r ) o r g a n i s a s i / i n s t a n s i u n t u k m e m p e r o l e h 

m a n f a a t a t a u p r o f i t , s e h i n g g a k e l a n g s u n g a n h i d u p o r g a n i s a s i / i n t a n s i 

d a p a t t e r j a m i n ; 

b ) m e m a h a m i f u n g s i p o k o k o r g a n i s a s i / i n s t a n s i , s e r t a f u n g s i p e n d u k u n g 

y a n g b e r k a i t a n d e n g a n t u g a s p o k o k o r g a n i s a s i / i n s t a n s i ; 

c ) m e m a h a m i a k t i v i t a s k e g i a t a n o r g a n i s a s i / i n s t a n s i d e n g a n m e m p e l a j a r i 

p e l a k s a n a a n t u g a s k e w a j i b a n d a n h a k o r g a n i s a s i / i n s t a n s i ; d a n 

d ) m e m a h a m i b u k t i t r a n s a k s i o r g a n i s a s i / i n s t a n s i d a r i t e r s e l e n g g a r a n y a 

a k t i v i t a s k e g i a t a n o r g a n i s a s i / i n s t a n s i . 

2 . A n a l i s i s h u k u m 

a n a l i s i s h u k u m a d a l a h a n a l i s i s y a n g m e m p e l a j a r i a r s i p v i t a l y a n g t e r c i p t a 

m e n g a n d u n g h a k - h a k h u k u m i n d i v i d u / o r g a n i s a s i . 

3 . A n a l i s i s r e s i k o / k e r u g i a n 

a n a l i s i s r e s i k o a d a l a h a n a l i s i s y a n g m e m p e l a j a r i p e r h i t u n g a n k e r u g i a n 

y a i t u d e n g a n m e n a f s i r b e r a p a k e r u g i a n y a n g a k a n d i t a n g g u n g j i k a a r s i p 

v i t a l p a d a p e n c i p t a a r s i p h i l a n g a t a u r u s a k , d e n g a n m e m p e r t i m b a n g k a n : 

a ) b e r a p a l a m a w a k t u y a n g d i p e r l u k a n a g a r i n f o r m a s i d a p a t 

d i r e k o n s t r u k s i a t a u d i g a n t i d e n g a n b i a y a y a n g d i g u n a i k a n ; 

f 



b e r a p a b a n y a k y a n g d i g u n a k a n ; 

c ) b e r a p a b a n y a k k o n t r a k - k o n t r a k y a n g h i l a n g d a n b e r a p a b a n y a k 

k e r u g i a n k e u a n g a n y a n g d i g u n a k a n ; d a n 

d ) b e r a p a b a n y a k r e k e n i n g y a n g d a p a t d i t e r i m a ( p i u t a n g ) y a n g t i d a k 

d a p a t d i k u m p u l k a n , d a n b e r a p a j u m l a h k e s e l u r u h a n n y a . 



CONTOH DAFTAR SURVEY IDENTIFIKASI ARSIP VITAL 

INSTANSI: 
BIDANG/SEKSI/BAGIAN: 

D E 
IFIKA 
11 

JUDUL/ 
S E R I E S 
ARSIP 

JUMLAH 
MEDIA 

PENYIMPANA 
N 

KURUN 
WAKTU R E T E N S I 

PETUGAS YANG 
BERTANGGUNG 

JAWAB 

D O K U M E N 
T E R K A I T 

D E 
IFIKA 
11 

JUDUL/ 
S E R I E S 
ARSIP 

JUMLAH 
JEN IS UKURAN 

TINGKAT 
PERKEMBANGAN 

KONDISI 
S ISTEM 

PENATAAN 
LOKASI SARANA 

KURUN 
WAKTU R E T E N S I 

PETUGAS YANG 
BERTANGGUNG 

JAWAB 

D O K U M E N 
T E R K A I T 

; 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 

u n j u k P e n g i s i a n 

N o . 
K o d e 
I d e n t i f i k a s i 
J u d u l / S e r i e s 
A r s i p 
J u m l a h 

J e n i s 
U k u r a n 
T i n g k a t 
P e r k e m b a n g a n 
K o n d i s i 
S i s t e m 
P e n a t a a n 
L x i k a s i 

N o m o r u r u t a r s i p 
K o d e S u b B i d a n g / S u b B a g i a n p a d a 
s t r u k t u r o r g a n i s a s i 
S e s u a i d e n g a n J u d u l a r s i p n y a 

S e s u a i d e n g a n J u m l a h A r s i p n y a 

J e n i s A r s i p ( t e k s t u a l , f o t o , k a r t o g r a f i ) 
U k u r a n a r s i p ( F o l i o , A . 4 , d s b . ) 
A s l i , F o t o c o p y , T e m b u s a n 

B a i k , d a n r u s a k 

L o k a s i S i m p a n 

1 1 . S a r a n a 
1 2 . K u r u n W a k t u 

1 3 . R e t e n s i 

1 4 . P e t u g a s Y a n g 
B e r t a n g g u n g 
J a w a b 

1 5 . D o k u m e n T e r k a i t 

S a r a n a P e n y i m p a n a n 
K u r u n W a k t u A r s i p 

J a n g k a S i m p a n A r s i p 

P e t u g a s Y a n g B e r t a n g g u n g 
J a w a b 

D o k u m e n Y a n g T e r k a i t 

B U P A T I B O A L E M O , 

t t d 

D A R W I S M O R I D U 



: 3 9 

: P E D O M A N P E N G E L O L A A N A R S I P V I T A L D I 
P E M E R I N T A H K A B U P A T E N B O A L E M O 

P E N A T A A N 

P e n a t a a n a r s i p v i t a l a d a l a h p e n a t a a n f i s i k a r s i p v i t a l h a s i l i d e n t i f i k a s i y a n g 

m e l i p u t i k e g i a t a n : 

A . P e n d e s k r i p s i a n a d a l a h p e n u a n g a n i n f o r m a s i a r s i p v i t a l d e n g a n j e l a s d a n 

i n f o r m a t i f k e d a l a m k a r t u d e s k r i p s i y a n g s e k u r a n g - k u r a n g n y a m e m u a t 

i n f o r m a s i : 

1 . U n i t k e r j a ; 

2 . B e n t u k r e d a k s i / j e n i s a r s i p ; 

3 . I s i i n f o r m a s i a r s i p ; 

4 . K u r u n w a k t u ; 

5 . J u m l a h ; d a n 

6 . T i n g k a t k e a s l i a n / t i n g k a t p e k e m b a n g a n , 

C O N T O H K A R T U D E S K R I P S I 

P E N C I P T A A R S I P N O . S E M E N T A R A N O . D E F I N I T I F 

K O D E I N D E K S 

I S I : 

N O M O R 
T A N G G A L 
T E N T A N G 

K E T E R A N G A N T A H U N 

P e t u n j u k P e n g i s i a n : 

1 . P e n c i p t a A r s i p 
2 . N o . S e m e n t a r a 
3 . N o . D e f m i t i f 
4 . K o d e 
5 . I n d e k s 
6 . I s i 
7 . T a h u n 

S K P D / U n i t K e r j a y a n g m e n c i p t a k a n a r s i p 
N o m o r s e m e n t a r a s e b e l u m d i l a k u k a n p e n g e l o m p o k a n 
N o m o r d e f i n i t i v e s e t e l a h d i k e l o m p o k k a n 
K o d e k l a s i f i k a s i 
K a t a t a n g k a p [ s e r i e s a r s i p ) 

I n f o r m a s i y a n g t e r k a n d u n g d a l a m a r s i p s e i n f o r m a t i f m u n g k i n 
T a h u n a r s i p d i c i p t a k a n 



1 . K l a s i f i k a s i a r s i p ; 

2 . J e n i s / k r i t e r i a a r s i p . 

C . P e m b e r k a s a n a d a l a h m e n g e l o r n p o k k a n a r s i p v i t a l d e n g a n c a r a : 

1 . M e n c a r i k e l e n g k a p a n b e r k a s a r s i p v i t a l , d e n g a n m e n y a t u k a n i n f o r m a s i d a n 

f i s i k a r s i p v i t a l y a n g m e m i l i k i k e t e r k a i t a n i n f o r m a s i ; 

2 . M e m i s a h k a n a n t a r a a r s i p v i t a l a s l i d e n g a n a r s i p 

v i t a l c o p i / d u p l i k a t . D i u s a h a k a n a g a r a r s i p v i t a l a s l i y a n g m e m i l i k i 

k e t e r k a i t a n i n f o r m a s i k a n d i s a t u k a n k e d a l a m s a t u b e r k a s , s e d a n g k a n 

d u p l i k a t / c o p i n y a d i p e r l a k u k a n s e b a g a i b e r k a s a r s i p a s e t d u p l i k a t / c o p i 

u n t u k d i s i m p a n s e c a r a t e r p i s a h ( d i s p e r s a l ) ; d a n 

3 . A p a b i l a d i k e h e n d a k i , d a p a t d i l a k u k a n p e m i s a h a n s u b k e l o m p o k a n t a r a a r s i p 

s u b s t a n t i f d e n g a n b e r k a s p r o s e s n y a . 

D . P e n y u s u n a n D a f t a r A r s i p V i t a l a d a l a h k e g i a t a n p e m b u a t a n d a f t a r a r s i p v i t a l 

s e b a g a i s a r a n a b a n t u p e n e m u a n k e m b a l i a r s i p v i t a l . D a f t a r A r s i p V i t a l 

s e k u r a n g - k u r a n g n y a m e m u a t i n f o r m a s i 

1 . N o m o r u r u t ; 

2 . J e n i s a r s i p ; 

3 . U n i t k e r j a ; 

4 . K u r u n w a k t u ; 

5 . M e d i a ; 

6 . J u m l a h ; 

7 . J a n g k a s i m p a n ; 

8 . M e t o d e p e r l i n d u n g a n ; 

9 . L o k a s i s i m p a n ; d a n 

1 0 . K e t e r a n g a n 

1 



C O N T O H F O R M A T D A F T A R A R S I P V I T A L 

S e k s i K o d e 
K l a s i f i k a s i 

J e n i s / S e r i e s 
A r s i p 

T i n g k a t 
P e r k e m b a n g a n 

J u m l a h K u r u n W a k t u F o r m a t / 
M e d i a 

M e t o d e 
P e r l i n d u n g a n 

R e t e n s i . L o k a s i 
S i m p a n 

2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 1 1 

J t u n j u k P e n g i s i a n : 

N o . 
S e k s i 
K o d e K l a s i f i k a s i 
J e n i s / S e r i e s 
a r s i p 
T i n g k a t 
P e r k e m b a n g a n 
J u m l a h 
K u r u n W a k t u 
F o r m a t / M e d i a 
M e t o d e 
P e r l i n d u n g a n 
R e t e n s i 
L o k a s i S i m p a n 

d i i s i d e n g a n n o m o r u r u t a r s i p v i t a l 
d i i s i s e s u a i U n i t P e n g o l a h 
d i i s i d e n g a n k l a s i f i k a s i y a n g d i g u n a k a n 

d i i s i d e n g a n j e n i s A r s i p ( t e k s t u a l , f o t o , k a r t o g r a f i 

d i i s i d e n g a n t i n g k a t p e r k e m b a n g a n a r s i p v i t a l . A s l i , s a l i n a n , 
T e m b u s a n 
d i i s i d e n g a n j u m l a h a r s i p y a n g d i c i p t a k a n m i s a l n y a 1 b e r k a s 

d i i s i d e n g a n t a h u n a r s i p v i t l t e r c i p t a 
d i i s i s e s u a i d e n g a n m e d i a a r s i p 
d i s i d e n g a n r e s i k o a n c a m a n a r s i p 

d i i s i d e n g a n j a n g k a s i m p a n a r s i p 
d i i s i d e n g a n l o k a s i a r s i p d i s i m p a n . 



1 . P e m b u a t a n D a f t a r I n d u k A r s i p V i t a l d i l a k s a n a k a n d i U n i t K e a r s i p a n S K P D . 

2 . P e m b u a t a n D a f t a r I n d u k A r s i p V i t a l d i U n i t K e a r s i p a n m e r u p a k a n 

r a n g k u m a n d a r i d a f t a r a r s i p v i t a l d i U n i t P e n g o l a h S K P D . 

3 . D a f t a r I n d u k A r s i p V i t a l s e l a n j u t n y a d i k i r i m k a n k e L e m b a g a K e a r s i p a n 

D a e r a h . 

4 . P e m b u a t a n D a f t a r I n d u k A r s i p V i t a l d i L e m b a g a K e a r s i p a n D a e r a h 

m e r u p a k a n r a n g k u m a n d a r i d a f t a r a r s i p v i t a l S K P D . 

C O N T O H D A F T A R I N D U K A R S I P V I T A L 

I N S T A N S I 
B I D A N G / S U B B l D A ] m 1 B A G I A N : 
N O I N D U K 
U N I T K E R J A 
J U D U L A R S I P 
\J \J X ^ \jr XJ £ X X N . V _ / X X B E N T U K / 
F O R M A T A R S I P 
J U M L A H 
R E T E N S I 
T A H U N 
L O K A S I S I M P A N 
A L A S A N 
P E R L I N D U N G A N 
M E T O D E 
P E M I N D A H A N T A N G G A L F R E K U E N S I L O K A S I S I M P A N P E M I N D A H A N 

D U P L I K A T D I B U A T T A N G G A L B E N T U K D U P L I K A T L O K A S I S I M P A N D U P L I K A T 
s c a n / d i g i t a l 

P E N Y I M P A N A S L I D U P L I K A T P E N Y I M P A N 

I N S T R U K S I 
K H U S U S 

P e t u n j u k P e n g i s i a n : 
1 N o . I n d u k d i i s i d e n g a n n a m a o r g a n i s a s i d e n g a n n o m o r 

b e r d a s a r k a n s t r u k t u r o r g a n i s a s i n y a 
2 U n i t K e r j a d i i s i d e n g a n n a m a U n i t K e r j a 
3 J u d u l A r s i p d i i s i d e n g a n s e s u a i d e n g a n a r s i p n y a 
4 B e n t u k / F o r m a t d i i s i t e k s t u a l , f o t o , k a r t o g r a f i 

A r s i p 
5 J u m l a h : d i i s i d e n g a n j u m l a h a r s i p n y a 
6 R e t e n s i : d i i s i d e n g a n m a s a s i m p a n 
7 T a h u n d i i s i d e n g a n t a h u n a r s i p t e r c i p t a 
8 L o k a s i S i m p a n : d i i s i d e n g a n t e m p a t p e n y i m p a n a n a r s i p 
9 A l a s a n : d i i s i d e n g a n t i n g k a t i n f o r m a s i y a n g t e r k a n d u n g 

P e r l i n d u n g a n 
1 0 M e t o d e : d i i s i d e n g a n m e t o d e p e n y i m p a n a n 
1 1 P e m i n d a h a n : d i i s i d e n g a n w a k t u d a n k o n d i s i p e m i n d a h a n 

A r s i p 
1 2 D u p l i k a t : d i i s i d e n g a n p e m b u a t a n d u p l i k a t a r s i p 



1 4 I n s t r u k s i k h u s u s 



T A N G G A L 
T E N T A N G 

lNlw»lVlUK. : 
: P E D O M A N P E N G E L O L A A N A R S I P V I T A L D I 
P E M E R I N T A H K A B U P A T E N B O A L E M O 

P E R L I N D U N G A N D A N P E N G A M A N A N A R S I P V I T A L 

A . F a k t o r F a k t o r P e r u s a k 

1 . F a k t o r - f a k t o r p e r u s a k a r s i p v i t a l d a p a t d i s e b a b k a n o l e h f a k t o r b e n c a n a 

a l a m d a n f a k t o r m a n u s i a . 

2 . F a k t o r b e n c a n a a l a m a n t a r a l a i n g e m p a b u m i , b a n j i r , t s u n a m i , p e r e m b e s a n 

a i r l a u t , l o n g s o r , k e b a k a r a n , l e t u s a n g u n u n g b e r a p i , b a d a i d a n I a i n - l a i n . 

3 . F a k t o r m a n u s i a a n t a r a l a i n p e r a n g , s a b o t a s e , p e n c u r i a n , p e n y a d a p a n a t a u 

u n s u r k e s e n g a j a a n d a n k e l a l a i a n m a n u s i a . 

B . M e t o d e p e l i n d u n g a n a r s i p v i t a l y a n g d a p a t d i l a k u k a n m e l i p u t i : 

1 . D u p l i k a s i 

D u p l i k a s i a r s i p v i t a l d i l a k u k a n d e n g a n m e t o d e d i g i t a l i s a s i k h u s u s n y a 

t e r h a d a p a r s i p a s e t d a n p r o d u k h u k u m . . U n t u k a r s i p v i t a l s e l a i n a r s i p a s e t 

d a n p r o d u k h u k u m , m e t o d e d u p l i k a s i y a n g d i l a k u k a n d e n g a n m e n c i p t a k a n 

s a l i n a n a t a u d i g i t a l i s a s i . P e n e n t u a n k r i t e r i a a r s i p v i t a l y a n g p e r l u d i l a k u k a n 

d i g i t a l i s a s i d i t e n t u k a n o l e h u n i t k e a r s i p a n . 

2 . P e m e n c a r a n 

P e m e n c a r a n a r s i p v i t a l d i l a k u k a n d e n g a n m e n y i m p a n a r s i p h a s i l d u p l i k a s i k e 

u n i t k e a r s i p a n , s e d a n g k a n a r s i p v i t a l y a n g a s l i d i s i m p a n d i u n i t k e r j a 

p e n c i p t a a r s i p v i t a l t e r s e b u t . 

3 . D e n g a n P e r a l a t a n K h u s u s ( V a u l t i n g ) 

P e l i n d u n g a n b a g i a r s i p v i t a l d a r i m u s i b a h a t a u b e n c a n a d i l a k u k a n d e n g a n 

m e n g g u n a k a n p e r a l a t a n p e n y i m p e m a n k h u s u s , s e p e r t i : a l m a r i b e s i , filing 

c a b i n e t , t a h a n a p i . P e m i l i h a n p e r a l a t a n s i m p a n t e r g a n t u n g p a d a j e n i s , m e d i a 

d a n u k u r a n . N a m u n d e m i k i a n s e c a r a u m u m p e r a l a t a n t e r s e b u t m e m i l i k i 

k a r a k t e r i s t i k t i d a k m u d a h t e r b a k a r ( s e d a p a t m u n g k i n m e m i l i k i d a y a t a h a n 

s e k u r a n g - k u r a n g n y a 4 ( e m p a t ) j a m k e b a k a r a n ) , k e d a p a i r d a n b e b a s m e d a n 

m a g n e t u n t u k j e n i s a r s i p b e r b a s i s m a g n e t i k / e l e k t r o n i k . 



P e n g a m a n a n A r s i p V i t a l m e l i p u t i : 

1 . P e n g a m a n a n F i s i k A r s i p V i t a l 

P e n g a m a n a n fisik a r s i p v i t a l d i l a k s a n a k a n d e n g a n m a k s u d u n t u k 

m e l i n d u n g i a r s i p d a r i a n c a m a n f a k t o r - f a k t o r p e m u s n a h / p e r u s a k a r s i p . 

C o n t o h p e n g a m a n a n fisik a r s i p v i t a l a d a l a h : 

a ) p e n ^ u n a a n s i s t e m k e a m a n a n r u a n g p e n y i m p a n a n a r s i p s e p e r t i 

p e n g a t u r a n a k s e s , p e n g a t u r a n r u a n g s i m p a n , p e n g g u n a a n s i s t e m a l a r m 

d a p a t d i g u n a k a n u n t u k m e n g a m a n k a n a r s i p d a r i b a h a y a p e n c u r i a n , 

s a b o t a s e , p e n y a d a p a n d a n I a i n - l a i n ; 

b ) m e n e m p a t k a n a r s i p v i t a l p a d a t i n g k a t k e t i n g g i a n y a n g b e b a s d a r i b a n j i r ; 

c ) s t r u k t u r b a n g u n a n t a h a n g e m p a d a n l o k a s i y a n g t i d a k r a w a n g e m p a , 

a n g i n t o p a n d a n b a d a i ; d a n 

d) p e n g g u n a a n r u a n g a n t a h a n a p i s e r t a d i l e n g k a p i d e n g a n p e r a l a t a n a l a r m 

d a n £ilat p e m a d a m k e b a k a r a n d a n I a i n - l a i n . 

2 . P e n g a m a n a n I n f o r m a s i A r s i p V i t a l 

D a l a m r a n g k a P e n g a m a n a n I n f o r m a s i d a n l a y a n a n p e n g g u n a a n A r s i p V i t a l , 

p e n g o l a h a r s i p v i t a l h a r u s m e l a k u k a n p e n g a t u r a n s e b a g a i b e r i k u t : 

a ) m e n j a m i n a r s i p h a n y a d i g u n a k a n o l e h o r a n g y a n g b e r h a k ; 

b ) m e m b e r i k o d e r a h a s i a p a d a a r s i p v i t a l ; d a n 

c ) m e m b u a t s p e s i f i k a s i o r a n g - o r a n g y a n g m e m i l i k i h a k a k s e s . 

D . P e n y i m p a n a n 

1 . P e n y i m p a n a n a r s i p v i t a l d i l a k s a n a k a n d e n g a n p r i n s i p d a s a r a m a n , t e i j a g a , 

t e r p e l i h a r a , m u d a h d i a k s e s d a n e f i s i e n . 

2 . P e n y i m p a n a n a r s i p v i t a l m e m u a t k e t e n t u a n m i n i m a l p e n y i m p a n a n a r s i p 

v i t a l s e b a g a i b e r i k u t : 

a ) k o n d i s i l i n g k u n g a n , d e n g a n m e m p e r h a t i k a n t e m p a t p e n y i m p a n a n a r s i p 

v i t a l y a n g j a u h d a r i l o k a s i y a n g b e r b a h a y a s e p e r t i a r e a p e n y i m p a n a n 

b a h a n k i m i a , d a p u r , u n i t A C , k a m a r m a n d i , d a n b a s e m e n t 

b ) j a l a n m a s u k n y a t e r k o n t r o l d a n t e r h i n d a r d a r i u n s u r - u n s u r y a n g 

m e n g g a n g g u k e a m a n a n a r s i p v i t a l 

c ) m e l a k s a n a k a n c o n t r o l l i n g k u n g a n s e c a r a t e p a t s e s u a i d e n g a n r e t e n s i n y a 

/ j a n g k a w a k t u s i m p a n a r s i p ; 

d ) m e n j a g a k o n d i s i fisik a r s i p t e t a p b a i k , s u h u a g a r d i j a g a t i d a k m e l e b i h i 

2 7 o C , d a n m e m p u n y a i k e l e m b a b a n t i d a k l e b i h d a r i 6 0 % 

e ) k o n d i s i a r s i p a g a r t i d a k t e r k e n a s i n a r p e n c a h a y a a n l a n g s u n g 
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g a s , s e r t a s i r k u l a s i u d a r a y a n g b e b a s d a n s e g a r ; 

g) r u a n g p e n y i m p a n a n a r s i p m e d i a m a g n e t i k , ( a r s i p a u d i o v i s u a l d a n a r s i p 

e l e k t r o n i k ) h a r u s t e r l i n d u n g d a r i m e d a n m a g n e t ; 

h ) a d a n y a p r o g r a m p e n c e g a h a n b a h a y a u n t u k m e n j a m i n a r s i p t i d a k h i l a n g 

d a n d i t a n g a n i s e c a r a b a i k ; 

i ) p e n c e g a h a n k e b a k a r a n d a n u n s u r l a i n n y a t e r m a s u k p e m a s a n g a n 

h e a t / s m o k e d e t e c t i o n , f i r e a l a r m , s p r i n k l e r s y s t e m , y a n g t e r p a s a n g d i 

m a s i n g - m a s i n g r u a n g a n / l a n t a i r u a n g p e n y i m p a n a n a r s i p . 

3 . P e n y i m p a n a n a r s i p v i t a l d i l a k s a n a k a n d e n g a n m e n e n t u k a n p e m i l i h a n l o k a s i 

y a n g t e r d i r i : 

a ) p e n y i m p a n a n d i d a l a m l i n g k u n g a n i n s t a n s i [on s i t e s t o r a g e ) 

b ) p e n j d m p a n a n d i l u a r l i n g k u n g a n i n s t a n s i (off s i t e s t o r a g e ) 

4 . P e n y i m p a n a n d i d a l a m l i n g k u n g a n i n s t a n s i ( o n s i t e storage) t e r b a g i m e n j a d i : 

a . I n s t a n s i b e s a r d e n g a n v o l u m e a r s i p v i t a l c u k u p b a n y a k , m a k a p e r l u 

m e m b u a t t e m p a t p e n y i m p a n a n k h u s u s a r s i p v i t a l ; 

b . I n s t a n s i k e c i l d e n g a n j u m l a h a r s i p s e d i k i t , m a k a p e n y i m p a n a n a r s i p 

v i t a l n y a d i s i m p a n p a d a l e m a r i b e s i b e r l a p i s b a j a t a h a n a p i d a n b e b a s 

a s a m . 

5 . P e n y i m p a n a n d i l u a r l i n g k u n g a n i n s t a n s i [off s i t e s t o r a g e ) , d e n g a n 

m e m p e r h a t i k a n : 

a ) l o k a s i g e d u n g p e n y i m p a n a n a r s i p v i t a l r e l a t i f l e b i h m u r a h d a r i p a d a 

l o k a s i k a n t o r i n s t a n s i n y a ; 

b ) l o k a s i g e d u n g p e n y i m p a n a n a r s i p v i t a l t i d a k b e r a d a p a d a l i n g k u n g a n 

y a n g m e m i l i k i k a n d u n g a n p o l u s i t i n g g i s e r t a h i n d a r i d a e r a h r a w a n 

b a n j i r d a n / a t a u l o k a s i b e k a s h u t a n d a n p e r k e b u n a n ; 

c ) l o k a s i p e n y i m p a n a n a r s i p v i t a l a g a r t i d a k b e r d e k a t a n d e n g a n 

k e r a m a i a n / p e r m u k i m a n y a n g p a d a t p e n d u d u k ; 

d ) l o k a s i p e n y i m p a n a n a r s i p v i t a l m u d a h d i j a n g k a u u n t u k p e n g i r i m a n , 

p e n g g u n a a n m a u p u n t r a n s p o r t a s i p e g a w a i s e r t a m u d a h d i a k s e s 



I N U M U K : 3 8 
T A N G G A L : t22> 

T E N T A N G : P E D O M A N P E N G E L O L A A N A R S I P V I T A L D I 
P E M E R I N T A H K A B U P A T E N B O A L E M O 

P E N Y E L A M A T A N D A N P E M U L I H A N 

P e n y e l a m a t a n d a n p e m u l i h a n [recovery) a r s i p v i t a l p a s c a b e n c a n a a t a u m u s i b a h 

d i l a k u k a n d e n g a n d e n g a n l a n g k a h - l a n g k a h : 

A . P e n y e l a m a t a n / e v a k u a s i 

U n t u k m e n j a g a k e m u n g k i n a n k e r u s a k a n y a n g l e b i h p a r a h d i p e r l u k a n 

l a n g k a h - l a n g k a h p e n y e l a m a t a n a r s i p v i t a l p a s c a m u s i b a h a t a u b e n c a n a 

s e b a g a i b e r i k u t : 

1 . M e n g e v a k u a s i a r s i p v i t a l y a n g t e r k e n a b e n c a n a d a n m e m i n d a h k a n k e 

t e m p a t y a n g l e b i h a m a n . 

2 . M e n g i d e n t i f i k a s i j e n i s a r s i p y a n g m e n g a l a m i k e r u s a k a n , j u m l a h d a n 

t i n g k a t k e r u s a k a n n y a d e n g a n m e n g a c u p a d a d a f t a r a r s i p v i t a l . 

3 . M e m u l i h k a n k o n d i s i [recovery) b a i k u n t u k f i s i k a r s i p v i t a l n y a m a u p u n 

t e m p a t p e n y i m p a n a n n y a y a n g d a p a t d i l a k u k a n d a l a m b e n t u k 

r e h a b i l i t a s i f i s i k a r s i p a t a u r e k o n s t r u k s i b a n g u n a n . 

B . P e m u l i h a n [recovery) 

1 . S t a b i l i s a s i d a n p e l i n d u n g a n a r s i p y a n g d i e v a k u a s i 

S e t e l a h t e r j a d i n y a b e n c a n a s e g e r a m u n g k i n d i l a k u k a n p e r b a i k a n 

t e r h a d a p k e r u s a k a n s t r u k t u r b a n g u n a n a t a u k e b o c o r a n . P e n g a t u r a n 

s t a b i l i t a s s u h u u d a r a d a n k e l e m b a b a n d a p a t d i k u r a n g i d e n g a n 

p e n g a t u r a n s i r k u l a s i u d a r a a t a u m e n g g u n a k a n k i p a s a n g i n . A p a b i l a 

s e l u r u h b a n g u n a n m e n g a l a m i k e r u s a k a n , m a k a a r s i p y a n g s u d a h 

d i e v a k u a s i d a n d i p i n d a h k a n k e t e m p a t a m a n h a r u s d i j a g a u n t u k 

m e n c e g a h k e r u s a k a n y a n g s e m a k i n p a r a h , k a r e n a d a l a m w a k t u 4 8 

( e m p a t p u l u h d e l a p a n ) j a m a r s i p t e r s e b u t a k a n d i t u m b u h i j a m u r , y a n g 

k e m u d i a n a k a n s e g e r a m e m b u s u k d a n h a n c u r . S e d a n g k a n d a l a m 

m u s i b a h k e b a k a r a n , k e r u s a k a n t e r h a d a p a r s i p d a r i j e l a g a , a s a p , r a c u n , 

a p i , s u h u u d a r a y a n g s a n g a t t i n g g i d a n l a i n - l a i n , h a m s d i n e t r a l i s i r 

s e s e g e r a m u n g k i n d e n g a n c a r a d i j a u h k a n d a r i p u s a t b e n c a n a . 
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b e r k a i t a n d e n g a n o p e r a s i o n a l p e n y e l a m a t a n P e n i l a i a n d a n p e m e r i k s a a n 

t e r h a d a p t i n g k a t k e r u s a k a n d i l a k u k a n u n t u k m e n e n t u k a n j u m l a h d a n 

j e n i s k e r u s a k a n , m e d i a a t a u p e r a l a t a n a p a y a n g t e r p e n g a r u h d a n i k u t 

r u s a k , p e r a l a t a n d a n I a i n - l a i n t e r m a s u k m e m p e r h i t u n g k a n k e b u t u h a n 

t e n a g a a h l i d a n p e r a l a t a n u n t u k m e l a k u k a n o p e r a s i p e n y e l a m a t a n . 

P e l a k s a n a a n p e n y e l a m a t a n 

1 ) P e l a k s a n a a n p e n y e l a m a t a n d a l a m b e n c a n a b e s a r 

P e n y e l a m a t a n a r s i p v i t a l y a n g d i s e b a b k a n o l e h b e n c a n a b e s a r p e r l u 

d i b e n t u k t i m p e n y e l a m a t a n y a n g b e r t a n g g u n g a w a b m e n g e v a k u a s i 

d a n m e m i n d a h k a n a r s i p k e t e m p a t y a n g a m a n , m e l a k u k a n p e n i l a i a n 

t i n g k a t k e r u s a k a n , m e n g a t u r p r o s e s p e n y e l a m a t a n t e r m a s u k 

t a t a c a r a n y a , p e n g g a n t i a n s h i f t , r o t a s i p e k e i j a a n , d a n m e k a n i s m e 

k o m u n i k a s i d e n g a n p i h a k - p i h a k t e r k a i t . 

2 ) P e l a k s a n a a n p e n y e l a m a t a n b e n c a n a y a n g b e r s k a l a k e c i l P e n y e l a m a t a n 

a r s i p v i t a l y a n g d i s e b a b k a n o l e h b e n c a n a y a n g b e r s k a l a k e c i l 

c u k u p d i l a k u k a n o l e h u n i t f u n g s i o n a l d a n u n i t t e r k a i t . M i s a l n y a 

m u s i b a h k e b a k a r a n y a n g t e r j a d i d i s u a t u k a n t o r m a k a p e l a k s a n a a n 

p e n y e l a m a t a n d i l a k u k a n o l e h u n i t k e a r s i p a n d i b a n t u o l e h u n i t 

k e a m a n a n d a n u n i t p e m i l i k a r s i p . 

3 ) P r o s e d u r p e l a k s a n a a n 

P e l a k s a n a a n p e n y e l a m a t a n a r s i p y a n g d i s e b a b k a n o l e h b e n c a n a 

b a n j i r d i l a k u k a n d e n g a n c a r a : 

a ) P e n g e p a k a n y a i t u k e g i a t a n y a n g d i l a k u k a n s e b e l u m m e l a k u k a n 

p e m i n d a h a n a r s i p d a r i l o k a s i b e n c a n a k e t e m p a t y a n g a m a n . A r s i p 

y a n g t e r k e n a m u s i b a h s e b e l u m n y a p e r l u d i b u n g k u s d a n d i i k a t 

( d i k e m a s ) s u p a y a t i d a k t e r c e c e r , b a r u k e m u d i a n d i p i n d a h k a n ; 

b ) P e m b e r s i h a n y a i t u m e m i l a h d a n m e m b e r s i h k a n a r s i p s e c a r a 

m a n u a l d a r i k o t o r a n y a n g m e n e m p e l p a d a a r s i p , k e m u d i a n 

d i s i r a m d e n g a n c a i r a n a l k o h o l a t a u t h y m o l s u p a y a k o t o r a n y a n g 

m e n e m p e l p a d a a r s i p d a p a t t e r l e p a s d a n a r s i p n y a t i d a k l e n g k e t ; 
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4 0 o ( e m p a t p u l u h d e r a j a t ) c e l c i u s s e h i n g g a a r s i p m e n g a l a m i 

p e m b e k u a n ; 

d ) P e n g e r i n g a n y a i t u m e n g e r i n g k a n m e n g g u n a k a n v a k u m 

p e n g e r i n g a t a u k i p a s a n g i n . T i d a k d i j e m u r d a l a m p a n a s m a t a h a r i 

s e c a r a l a n g s u n g ; 

e ) P e n g g a n t i a n a r s i p y a n g a d a s a l i n a n n y a y a n g b e r a s a l d e i r i t e m p a t 

l a i n ; 

f ) P e n g g a n d a a n ( b a c k u p ) s e l u r u h a r s i p y a n g s u d a h d i s e l a m a t k a n ; 

d a n 

g) M e m u s n a h k a n a r s i p y a n g s u d a h r u s a k p a r a h d e n g a n m e m b u a t 

B e r i t a A c a r a . 

S e d a n g k a n u n t u k v o l u m e a r s i p y a n g s e d i k i t , c u k u p d i l a k u k a n d e n g a n c a r a 

s e d e r h a n a d e n g a n t e t a p m e n j a g a s u h u a n t a r a 1 0 o ( s e p u l u h d e r a j a t ) s . d . 1 7 
( t u j u h b e l a s d e r a j a t ) c e l c i u s d a n t i n g k a t k e l e m b a b a n a n t a r a 2 5 % s . d . 3 5 % 

R H . S e d a n g k a n p e n y e l a m a t a n a r s i p a k i b a t m u s i b a h k e b a k a r a n h a n y a 

d i l a k u k a n t e r h a d a p a r s i p y a n g s e c a r a f i s i k d a n i n f o r m a s i m a s i h b i s a 

d i k e n a l i . P e m b e r s i h a n a r s i p d a r i a s a p a t a u j e l a g a d i l a k u k a n d e n g a n c a r a 

m a n u a l . 

P r o s e d u r p e n y i m p a n a n k e m b a l i 

A r s i p y a n g t e l a h d i h e r s i h k a n d a n d i k e r i n g k a n d i s i m p a n k e m b a l i k e t e m p a t 

y a n g b e r s i h d e n g a n s u h u d a n k e l e m b a b a n y a n g s e s u a i , d e n g a n l a n g k a h -

l a n g k a h : 

1 . J i k a t e m p a t p e n y i m p a n a n a r s i p v i t a l t i d a k m e n g a l a m i k e r u s a k a n m a k a 

r u a n g a n t e r s e b u t d i h e r s i h k a n t e r l e b i h d a h u l u . 

2 . P e n e m p a t a n k e m b a l i p e r a l a t a n p e n y i m p a n a n a r s i p v i t a l . 

3 . P e n e m p a t a n k e m b a l i a r s i p . 

4 . A r s i p v i t a l e l e k t r o n i k d a l a m b e n t u k d i s k e t , c a t r i d g e , c a k r a m d i g i t a l ( C D ) 

d i s i m p a n d i t e m p a t t e r s e n d i r i d a n d i l a k u k a n f o r m a t u l a n g d a n d i b u a t 

d u p l i k a s i n y a . 
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D . E v a l u a s i 

S e t e l a h s e l e s a i m e l a k u k a n k e g i a t a n p e m u l i h a n m a k a p e r l u d i l a k u k a n e v a l u a s i 

u n t u k m e n g e t a h u i s e b e r a p a j a u h t i n g k a t k e b e r h a s i l a n p e n y e l a m a t a n a r s i p 

v i t a l d a n p e n j r u s u n a n l a p o r a n . K e g i a t a n e v a l u a s i j u g a a k a n b e r m a n f a a t u n t u k 

m e m p e r s i a p k a n k e m u n g k i n a n a d a n y a b e n c a n a d i k e m u d i a n h a r i . 



L A M P I R A N V P E R A T U R A N B U P A T I B O A L E M O 
N O M O R : 3 8 
T A N G G A L : ^2, A S ^ ^ 
T E N T A N G : P E D O M A N P E N G E L O L A A N A R S I P V I T A L D I 

P E M E R I N T A H K A B U P A T E N B O A L E M O 

A K S E S D A N L A Y A N A N 

A . A k s e s d a n L a y a n a n I n t e r n a l 

1 . P e n e n t u k e b i j a k a n y a n g m e m p u n y a i k e w e n a n g a n u n t u k m e n g a k s e s s e l u r u h 

a r s i p y a n g b e r a d a d i b a w a h k e w e n a n g a n n y a , d e n g a n k e t e n t u a n s e b a g a i 

b e r i k u t : 

a ) P i m p i n a n t e r t i n g g i S K P D / U n i t K e r j a m e m p u n y a i k e w e n a n g a n 

meng£ikses s e l u r u h a r s i p v i t a l . 

b ) P i m p i n a n t i n g k a t t i n g g i s a t u t i n g k a t d i b a w a h p i m p i n a n t e r t i n g g i 

S K P D / U n i t K e r j a m e m p u n y a i k e w e n a n g a n m e n g a k s e s a r s i p v i t a l 

d i b a w a h k e w e n a n g a n n y a a t a u s e s u a i t u g a s p o k o k d a n f u n g s i n y a , 

n a m u n t i d a k d i b e r i k a n h a k a k s e s u n t u k i n f o r m a s i y a n g t e r d a p a t p a d a 

p i m p i n a n t e r t i n g g i S K P D / U n i t K e r j a d a n y a n g s a t u t i n g k a t d e n g a n 

k e w e n a n g a n n y a d i l u a r t u g a s p o k o k d a n f u n g s i n y a , k e c u a l i t e l a h 

m e n d a p a t k a n i z i n d a r i p i m p i n a n t i n g k a t t e r t i n g g i ; d a n 

c ) P i m p i n a n t i n g k a t m e n e n g a h s a t u t i n g k a t d i b a w a h p i m p i n a n t i n g k a t 

t i n g g i m e m p u n y a i k e w e n a n g a n m e n g a k s e s a r s i p v i t a l d i b a w a h 

k e w e n a n g a n n y a a t a u s e s u a i t u g a s p o k o k d a n f u n g s i n y a , n a m u n t i d a k 

d i b e r i k a n h a k a k s e s u n t u k i n f o r m a s i y a n g t e r d a p a t p a d a p i m p i n a n 

t e r t i n g g i S K P D / U n i t K e r j a , p i m p i n a n t i n g k a t t i n g g i d a n y a n g s a t u 

t i n g k a t d e n g a n k e w e n a n g a n n y a d i l u a r t u g a s p o k o k d a n f u n g s i n y a , 

k e c u a l i t e l a h m e n d a p a t k a n i z i n d a r i p i m p i n a n t e r t i n g g i S K P D / U n i t 

K e r j a d a n p i m p i n a n t i n g k a t t i n g g i . 

2 . P e l a k s a n a k e b i j a k a n y a i t u s t a f , p e t u g a s a r s i p , a r s i p a r i s d a n p e g a w a i y a n g 

m e m p u n y a i k e w e n a n g a n u n t u k m e n g a k s e s s e l u r u h a r s i p y a n g b e r a d a d i 

b a w a h k e w e n a n g a n n y a d e n g a n t i n g k a t k l a s i f i k a s i b i a s a , t e t a p i t i d a k 

d i b e r i k a n h a k a k s e s u n t u k a r s i p d e n g a n t i n g k a t k l a s i f i k a s i t e r b a t a s , 

r a h a s i a , d a n s a n g a t r a h a s i a y a n g t e r d a p a t p a d a p i m p i n a n t i n g k a t t e r t i n g g i , 

p i m p i n a n l e v e l t i n g g i , p i m p i n a n l e v e l m e n e n g a h , d a n y a n g s a t u t i n g k a t 

d i a t a s u n i t k e r j a n y a k e c u a l i t e l a h m e n d a p a t k a n i z i n ; d a n 



3 . P e n g a w a s i n t e r n a l m e m p u n y a i k e w e n a n g a n u n t u k m e n g a k s e s s e l u r u h a r s i p 

p a d a p e n c i p t a a r s i p d a l a m r a n g k a m e l a k s a n a k a n f u n g s i p e n g a w a s a n 

i n t e r n a l s e s u a i d e n g a n k e t e n t u a n p e r a t u r a n p e r u n d a n g - u n d a n g a n , s e p e r t i 

p e n g a w a s a n y a n g d i l a k u k a n o l e h I n s p e k t o r a t K a b u p a t e n B o a l e m o . 

B . A k s e s d a n l a y a n a n e k s t e m a l 

1 . P u b l i k y a n g b e r h a k , m e m p u n y a i h a k u n t u k m e n g a k s e s s e l u r u h a r s i p 

d e n g a n k a t a g o r i b i a s a / t e r b u k a ; 

2 . P e n g a w a s e k s t e m a l m e m p u n y a i h a k u n t u k m e n g a k s e s s e l u r u h a r s i p p a d a 

p e n c i p t a a r s i p d a l a m r a n g k a m e l a k s a n a k a n f u n g s i p e n g a w a s a n s e s u a i 

d e n g a n k e t e n t u a n p e r a t u r a n p e r u n d a n g - u n d a n g a n , s e p e r t i p e n g a w a s a n 

y a n g d i l a k u k a n o l e h B a d a n P e m e r i k s a K e u a n g a n , d a n B a d a n P e n g a w a s a n 

K e u a n g a n P e m b a n g u n a n ; d a n 

3 . A p a r a t p e n e g a k h u k u m m e m p u n y a i h a k u n t u k m e n g a k s e s a r s i p p a d a 

p e n c i p t a a r s i p y a n g t e r k a i t d e n g a n p e r k a r a a t a u p r o s e s h u k u m y a n g s e d a n g 

d i t a n g a n i n y a d a l a m r a n g k a m e l a k s a n a k a n f u n g s i p e n e g a k a n h u k u m , s e p e r t i 

k e t i k a p i h a k p e n e g a k h u k u m . 


