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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

NOMOR 06  T  AHUN 2005

T E N T A N G

P E D O M A N  P E R L I N D U N G 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

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

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 ,

Men imbang  : a. bahwa demi kelangsungan hidup dan keberadaan organisasi  serta menjamin 

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

t e rprogram t e rhadap  dokumen /  a r s ip  yang  sanga t  pen t i ng  s ebaga i  buk t i  

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

akun tab i l i ta s ,  a la t  buk t i  hukum,  dan  memor i  organ i sas i  yang  merupakan  

dokumen/ arsip vital bagi suatu organisasi; 

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

penge lo laan  dokumen /  a r s ip  v i t a l  negara  me la lu i  keg ia tan  per l indungan, 

pengamanan dan penyelamatan dokumen/ arsip vital negara diperlukan suatu 

pedoman yang berlaku secara nasional;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a dan 

b ,  per lu  menetapkan Peraturan Kepala  Ars ip  Nasional  Republ ik  Indones ia 

tentang Pedoman Perlindungan, Pengamanan, Dan Penyelamatan Dokumen /  

Arsip Vital Negara;

Mengingat  : 1. Undang-U n d a n g  N o m o r  7  T a h u n  1 9 7 1  t e n t a n g  K e t e n t u a n -ketentuan Pokok 

Kears ipan  (Lembaran  Negara  Republ ik  Indones ia  Tahun  1971  Nomor  32 ,  

Tambahan Lembaran Negara Repub1ik Indonesia Nomor 2964); 
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2. Pera turan  Pemer in tah  Nomor  34  Tahun  1979  t en tang  Penyusu tan  

Arsip (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1979 Nomor 51,  

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3151); 

3. Keputusan  Pres iden  Republ ik  Ind o n e s i a  N o m o r  1 0 3  T a h u n  2 0 0 1  

t e n t a n g  K e d u d u k a n ,  T u g a s ,  F u n g s i ,  K e w e n a n g a n ,  S u s u n a n  

Organisas i ,  dan Tata  Kerja  Lembaga Pemerintah Non Departemen 

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

Presiden Nomor 11 Tahun 2005; 

4. Keputusan Presiden Nomor 871M Tahun 2004 tentang Pengangkatan 

Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia; 

5. Kepu tusan  Pres iden  Nomor  105  Tahun  2004  t en tang  Penge lo laan  

Arsip Statis ; 

6. Keputusan Kepala Arsip Nasional  Republik  Indonesia Nomor :  KEP 

.03 Tahun 2003 tentang Penyempurnaan Organisasi clan Tata Kerja 

Arsip Nasional Republik Indonesia sebagaimana telah diubah dengan 

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  0 5  

Tahun 2005;

M e m p e r h a t i k a n  : S u r a t  E d a r a n  M e n t e r i  P e n d a y a g u n a a n  A p a r a t u r  N e g a r a  R e p u b l i k  I n d o n e s ia 

Nomor:  SE/06/M.PAN/3/2005 tentang Program Perl indungan,  Pengamanan dan 

Penyelamatan Dokumenl Arsip Vital Negara Terhadap Musibah/ Bencana;

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  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  

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

Pasal 1

Pedoman  Per l indungan ,  Pengamanan ,  Dan  Penye lamatan  Dokumen l  Ars ip  V i ta l  Negara  ada lah  

sebagaimana tercantum dalam lampiran Peraturan ini.

Pasal 2

Pedoman Perlindungan, Pengamanan, Dan Penyelamatan Dokumenl Arsip Vital Negara sebagaimana 

dimaksud pada Pasal 1 dipergunakan sebagai acuan bagi Lembaga-lembaga Negara dan Badan-badan 

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

penyelamatan dokumenl arsip vital negara. 
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Pasal 3

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

penyelamatan dokumen/  ars ip  v i tal  negara dinyatakan te tap berlaku sepanjang t idak bertentangan 

dengan Peraturan ini.

Pasal 4

Hal-hal yang belum diatur dalam Peraturan ini akan diatur lebih lanjut dengan ketentuan tersendiri.

Pasal 5

Peraturan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Dite tapkan di  Jakarta

pada tanggal 27 April 2005

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 ,

D J O K O  U T O M O
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D A F T A R  I S I  
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A. Latar Belakang

B. Maksud Dan Tujuan

c. Sasaran 

D. Ruang Lingkup 

E. Pengertian 

BAB II I D E N T I F l K A S I  D O K U M E N / A R S I P  V I T A L  N E G A R A  

A. Pembentukan Tim Kerja 

B. Kriteria Arsip Vital 

C. Langkah-langkah Kegiatan Identifikasi 

BAB III 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 O K U M E N / A R S I P   V I T A L  N E G A R A  

A. Faktor-Faktor Pemusnah/perusak Arsip vital 

B. Metode Perlindungan Arsip Vital 

C. Pengamanan Fisik Arsip 

D. Pengamanan Informasi Arsip 

E. Penyimpanan 

BAB IV P E N Y E L A M A T A N  D A N  P E M U L I H A N  A R S I P  V I T A L  

A. Penyelamatan 

B. Pemulihan 

BAB V PENUTUP

L A M P I R A N
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Lampiran

Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia

Nomor : 06 Tahun 2005

Tanggal : 27 April 2005

B A B  I

P E N D A H U L U A N

A .  La tar  Be lakang

Musibah bencana a lam gempa bumi ,  t sunami ,  banj i r ,  kebakaran dan sebagainya  yang 

terjadi di sebagian besar wilayah Indonesia pada waktu terakhir ini bukan hanya menelan korban 

j iwa  dan  har ta  tap i  juga  member ikan  dampak  yang  sangat  besar  terhadap kese luruhan aspek  

kehidupan manusia.  Salah satu dampak di  antaranya adalah musnah,  hi lang dan rusaknya arsip 

a tau dokumen pent ing yang merupakan aset  bagi  organisas i .  Di  antara ars ip  yang  d ibua t  dan  

diterima organisasi ada arsip yang dikategorikan vital bagi kelangsungan hidup organisasi.

Sebagai informasi terekam, dokumen/arsip vital  negara (selanjutnya disebut arsip vital)  

merupakan bukti  penyelenggaraan kegiatan organisasi yang berfungsi sebagai bukti akuntabilitas 

kinerja,  alat bukti  hukum dan memori organisasi.  Arsip vital  merupakan informasi terekan1 baik 

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

keberadaannya untuk  kelangsungan hidup organisas i .  Ars ip  v i ta l  mempunyai  peranan pent ing  

dalam melindungi hak kepentingan organisasi ,  instansi  dan perseorangan atau pihak-pihak yang 

berkepentingan lainnya. Oleh karena sifatnya yang sangat penting, arsip vital harus memperoleh 

perlindungan khusus terutama dari kemungkinan musnah, hilang atau rusak yang diakibatkan oleh 

bencana.

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

pengamanan dan penyelamatan terhadap dokumen/arsip vital ketika terjadi bencana. Pengelolaan 

arsip vi tal  meliputi  kegiatan identi f ikasi  atau seleksi  arsip vi tal ,  perl indungan dan pengamanan 

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

pengelolaan ars ip  v i ta l  yang terprogram merupakan kewaj iban yang tak  bisa  dihindarkan oleh 

se t iap  ins tans i  .  Sehubungan dengan hal  tersebut  d i  a tas ,  Ars ip  Nas ional  Republ ik  Indones ia  

(ANRI) sebagai instansi pembina di bidang kearsipan nasional memandang perlu untuk menyusun 

dan mengeluarkan Pedoman Perl indungan,  Pengamanan dan Penyelamatan Dokumen/Arsip Vital 

Negara, yang dapat dijadikan sebagai pedoman bagi seluruh instansi pemerintah baik di Tingkat 

Pusat maupun Daerah dalam melaksanakan pengelolaan arsip vital di masing-masing instansi.
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B. M a k s u d  D a n  T u j u a n

M a k s u d  P e d o m a n  P erlindungan,  Pengamanan dan Penyelamatan DokumeniArsip Vital  

Negara ini adalah untuk menjadi petunjuk dan acuan bagi instansi pemerintah dalam mengelola,  

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

kerusakan, kehilangan dan kemusnahan yang disebabkan oleh faktor bencana.  Tujuannya adalah 

di laksanakannya perl indungan,  pengamanan,  penyelamatan dan pemulihan dokumenlarsip vi tal  

negara secara terprogram.

C.  Sasaran

Sasaran Pedoman ini  adalah terwujudnya perl indungan,  pengamanan, penyelamatan dan 

p e m u l i h a n  d o k u m e n / a r s i p  v i t a l  n e g a r a  o l e h  L e m b a g a -l e m b a g a  N e g a r a  d a n  B a d a n -badan 

Pemerintah baik di tingkat pusat maupun daerah.

D. R u a n g  L i n g k u p

Ruang  l ingkup  mater i  pedoman in i  me l ipu t i  penge lo laan  per l indungan ,  pengamanan ,  

penye lamatan  dan pemul ihan dokumen/ars ip  v i ta l  negara  pada Lembaga-lembaga Negara dan 

Badan-badan Pemerintah baik di tingkat pusat maupun daerah.

E. Pengert ian

Dalam Pedoman ini yang dimaksud dengan:

1. Daf tar  Ars ip  Vi ta l  adalah  suatu  daf tar  da lam bentuk  formulir  yang berisi  arsip vi tal  yang 

dimiliki oleh suatu instansi;

2. Dokumen/Arsip Vital  Negara untuk selanjutnya disebut arsip vital  adalah informasi terekam 

yang sangat penting dan melekat pada keberadaan dan kegiatan organisasi yang di dalamnya 

mengandung informasi  mengenai  s ta tus  hukum,  hak  c lan kewaj iban ser ta  asse t  (kekayaan)  

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

menggangguimengharnbat keberadaan clan pelaksanaan kegiatan instansi; 

3. Identi f ikasi  Arsip Vital  adalah suatu kegiatan untuk melaksanakan pendataan dan penentuan 

arsip yang memenuhi kriteria sebagai arsip vital; 

4. P e m e n c a r a n  ( D i s p e r s a l )  a d a l a h  m e t o d e  p e r l i n d u n g a n  a r s i p  v i t a l  d e n g a n  m e l a k u k a n  

pemencaran arsip basil  duplikasi  (Copy back-up)  ke  tempat  penyimpanan ars ip  pada lokasi 

yang berbeda;

5. Pemulihan Arsip  Vi tal  adalah suatu kegiatan perbaikan f is ik  ars ip  v i ta l  yang rusak akibat  

bencana;

6. Pendataan Arsip Vital adalah kegiatan pengumpulan data tentang jenis, jumlah, media, lokasi 

dan kondisi ruang penyimpanan arsip;
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7. Pendup l i kas ian  ada lah  me tode  per l indungan  ars ip  v i ta l  dengan  me lakukan  penggandaan  

(back-up) arsip dalarn bentuk media yang sarna atau berbeda dengan arsip yang asli. 

8. Pengamanan  Ars ip  V i ta l  ada lah  sua tu  keg ia tan  mel indungi  ars ip  v i ta l  ba ik  f i s i k  maupun  

informasinya terhadap kemungkinan kehilangan dan kerusakan;

9. Penyelamatan Arsip Vital adalah suatu kegiatan untuk memindahkan (evakuasi) arsip vital ke 

tempat yang lebih baik;

10. Penyimpanan Khusus (Vault ing)  adalah metode perl indungan arsip vi tal  dengan melakukan 

penyimpanan arsip pada tempat dan sarana khusus; 

11. Perl indungan Arsip Vi tal  adalah suatu kegiatan untuk mengarnankan,  menyelarnatkan dan 

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

informasi yang diatur melalui suatu prosedur tetap;

12. Series  Ars ip  adalah himpunan ars ip  yang tercipta ,  yang diatur  dan dikelola  sebagai  suatu  

entitas informasi karena adanya keterkaitan secara fungsional, kegiatan dan kesamaan subjek 
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B A B  I I

I D E N T I F l K A S I  D O K U M E N / A R S I P  V I T A L  N E G A R A

Dalam pengelolaan, perlindungan, pengamanan dan penyelamatan arsip vital hal yang sangat 

pen t ing  ada lah  baga imana  in s tans i  pemer in tah  me lakukan  penen tuan  Ars ip  yang  d i ka tegor i kan  

menjadi  ars ip  v i ta l .  Kegiatan penentuan in i  haruslah di lakukan dengan cara hat i -hati  dan  cermat  

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

menyebabkan kemungkinan ins tansi  akan mengalami  kerugian karena yang di l indungi  bukan ars ip  

v i tal ,  karena i tu  perlu  dibentuk t im kerja .  Kegiatan ident i f ikasi  meliputi kriteria arsip vital, analisis 

organisasi, pendataan, pengolahan basil pendataan, penentuan clan pembuatan daftar arsip vital.

A .  P e m b e n t u k a n  T i m  K e r j a

Keanggotaan tim kerja terdiri dari pejabat yang mewakili unit kearsipan, unit hukum, unit 

pengawasan, unit pengelola asset dan unit-unit lain yang potensial menghasilkan arsip vital.

B. Kriteria Arsip Vital

Penentuan arsip vital didasarkan atas kriteria sebagai berikut:

1. Merupakan prasyarat  bagi  keberadaan ins tans i ,  karena t idak  dapat  d igant ikan dari aspek 

administrasi maupun legalitasnya;

2. Sangat dibutuhkan untuk menjamin kelangsungan operasional kegiatan instansi karena berisi 

informasi yang digunakan sebagai rekonstruksi apabila terjadi bencana;

3. Berfungsi sebagai bukti kepemilikan kekayaan (asset) instansi.

4. Berkaitan dengan kebijakan strategis instansi.

C.  L a n g k a h -langkah Kegia tan  Ident i f ikas i

1. Analisis  Organisasi

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

potensi  menciptakan arsip vi tal .  Anal is is  organisasi  di lakukan melalui  pendekatan analisis  

fungsi dan analisis substansi informasi:

a. Memahami struktur, tugas pokok dan fungsi organisasi

b. Mengidentifikasi fungsi-fungsi substansi dan fungsi fasilitatif

c. Mengidentifikasi unit-unit  kerja yang melaksanakan tugas  dan fungsi  yang menghasi lkan 

arsip sesuai dengan kriteria arsip vital

d. Mengident i f ikasi  substansi  in formasi  ars ip  yang tercipta  pada uni t -unit kerja potensial 

sebagai pencipta arsip vital.

e. Membuat daftar yang berisi arsip vital dan unit kerja pencipta.
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2. Pendataan

Penda taan  a tau  surva i  merupakan  t ekn ik  pengumpulan  da ta  t en tang  Ars ip  v i ta l .  

Pendataan ini dilakukan:

a. Pendataan dilakukan setelah analisis organisasi.

b. Pendataan dilakukan untuk mengetahui secara pasti  jenis-jenis  arsip vital pada unit  unit  

kerja yang potensial.

c. Pendataan menggunakan formul ir  yang ber is i  in formasi:  organisas i  pencipta  dan uni t  

kerja,  jenis  (series)  als ip,  media s impan,  sarana temu kembali ,  volume,  periode (kurun 

waktu), retensi, tingkat keaslian, sifat kerahasiaan, lokasi simpan, sarana simpan, kondisi 

arsip, nama dan waktu pendataan. (Lampiran 1)

3. Pengolahan Hasil  Pendataan

Hasil pendataan arsip vital dari unit-unit  kerja dilakukan pengolahan oleh suatu t im 

yang d imaksudkan agar  memperoleh  kepas t ian bahwa basi l  ident i f ikasi  memenuhi  kr i ter ia  

yang telah di  tetapkan.  Pengolahan dilakukan berdasarkan kri teria arsip vi tal  sebagaimana 

tersebut  dalam huruf  A tersebut  diatas  dengan disertai  anal is is  hukum dan anal is is  resiko,  

yaitu:

a. Analisis Hukum

Analisis hukum dilakukan dengan mengajukan pertanyaan:

1). Apakah arsip tersebut secara legal mengandung hak clan kewajiban atas kepemilikan 

negara/warga negara?

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

individu atau organisasi?

3). Apakah ars ip  yang  mendukung hak-hak hukum individu/organisasi seandainya hilang 

duplikatnya harus dikeluarkan dengan pernyataan dibawah sumpah.

b. Analisis Resiko

Analisis  resiko dilakukan terhadap arsip-ars ip  yang terc ip ta  pada organisas i  a tau unit  

ker ja  yang  d ianggap  v i ta l  me la lu i  cara  pena f s i ran  kemungk inan  kerug ian  yang  akan  

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

pertanyaan sebagai berikut:

1) Jika arsip ini tidak diketemukan (hilang/musnah) berapa lama waktu yang dibutuhkan 

untuk merekonstruksi informasi dan berapa biaya yang dibutuhkan oleh organisasi?

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

bersangkutan clan berapa biaya yang harus dikeluarkan oleh organisasi?

3) Berapa banyak kesempatan untuk memperoleh keuntungan yang hilang dengan t idak 

diketemukannya arsip vital ini?
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4) Berapa besar kerugian yang dialami oleh organisasi dengan tidak adanya arsip yang 

dibutuhkan?

4. Penen tuan  Ars ip  V i ta l

P e n e n t u a n  a r s i p  v i t a l  m erupakan proses  lanjutan dari  kegiatan pengolahan data.  

Sebe lum melakukan  penen tuan  ars ip  v i ta l  t e r l eb ih  dahu lu  d i lakukan  pengu j ian  t e rhadap  

kesesuaian  antara  kr i ter ia  ars ip  v i ta l  dengan bas i l  anal i s i s  organisas i  dan anal i s i s  bas i l  

pendataan, sehingga dapat  di tentukan jenis-jenis  ars ip  v i ta l  d i  ins tans i  yang bersangkutan 

secara pasti.

Contoh arsip vital:

a. Instansi Pemerintah Pusat dan Daerah

1) Kebijakan strategis (keputusan dan peraturan pimpinan instansi pemerintah) selama 

masih berlaku

2) M O U  d a n  p e rjanjian kerjasama yang strategis baik dalam maupun luar negeri selama 

masih berlaku

3) Arsip asset negara (sertifikat tanah, BPKB, gambar gedung, dan lain-lain)

4) Arsip hak paten dan copy right

5) Berkas perkara pengadilan

6) Personal file

7) Batas wilayah negara, antar Provinsi atau antar Kabupaten/Kota

8) Dokumen pengelolaan keuangan negara

b. Peusahaan (BUMN/BUMD, Swasta)

1) Kebijakan perusahaan

2) R U P S

3) Dokumen asset  perusahaan (serti f ikat  tanah, BPKB, gambar gedung, blue print ,  dan 

lain-lain)

4) Akte pendirian

5) Risalah rapat Direksi/Komisaris

6) Gambar teknik

7) Piutang lancar (account receivable)

8) Saham/obligasi/surat berharga

9) Neraca rugi laba

c. Perbankan

1) Kebijakan perbankan

2) Dokumen nasabah

3) Dokurnen kreditor ternlasuk agunan

4) R U P S

5) Risalah rapat Direksi

6) Dokurnen desain system clan produk perbankan

7) Dokurnen merger
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8) Dokurnen asset perusahaan/bank (sertifikat, BPKB, gambar gedung, dan lain-lain)

d. Asuransi

1) Kebijakan di bidang asuransi

2) Akte pendirian perusahaan

3) Dokurnen polis

4) R U P S

5) Risalah rapat Direksi

6) Dokurnen asset perusahaan/bank (sertifikat, BPKB, gambar gedung, dan lain-lain)

7) Dan sebagainya

e. Lembaga Pendidikan Tinggi

1) Arsip kemahasiswaan

2) Kurikulum

3) Hasil penelitian inovatif

4) Register mahasiswa

5) Arsip ijasah

6) Dan sebagainya

f. Rumah Sakit

Medical records (rekam medis)

Dengan demikian se t iap ins tansi  akan memil ik i  daf tar  ars ip  v i ta l  yang bers i fa t  spes i f ik  d i  

instansi masing-masing.

5. P e n y u s u n a n  D a f t a r  A rsip Vital

Setelah penentuan arsip vital, langkah selanjutnya adalah menyusun daftar arsip vital 

yang berisi  informasi tentang arsip vital yang ada pada organisasi ke dalam bentuk formulir 

yang memiliki kolom-kolom sebagai berikut:

1. Nomor : Diisi dengan nomor urut arsip vital

2. Jenis Arsip : Diisi dengan jenis arsip vital yang telah didata

3. Unit Kerja : Diisi dengan nama unit kerja asal arsip vital

4. Kurun Waktu :  Diisi dengan tahun arsip vital tercipta

5. Media : Diisi denganjenis media rekam arsip vital

6. Jumlah : Diisi dengan banyaknya arsip vital misal: 1 berkas

7. Jangka Simpan : Diisi dengan batas waktu sebagai arsip vital

8. Metode Perlindungan : Diisi dengan jenis metode perlindungan sesuai dengan kebutuhan 

masing-masing media rekam yang digunakan

9. Lokasi Simpan : Diisi dengan tempat arsip terse but disimpan

10. Keterangan :  D i i s i  d e n g a n  i n f o r m a s i  s p e s i f i k  y a n g  b e l u m / t i d a k  a d a  d a l a m  

kolom yang tersedia.

(Lampiran 2)

Daftar arsip vital yang telah disusun ditandatangani oleh ketua tim.
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B A B  I I I

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 O K U M E N / A R S I P  V I T A L  N E G A R A

A .  Fak tor -fak tor  Pemusnah /perusak  Ars ip  V i ta l

Faktor pemusnah/perusak arsip vital disebabkan oleh :

1. Faktor Bencana Alam

Kemusnahanlkerusakan ars ip  v i ta l  yang d isebab k a n  o l e h  f a k t o r  b e n c a n a  s e p e r t i  

gempa bumi, banjir, tsunami, perembasan air laut, longsor, kebakaran, letusan gunung berapi, 

badai dan lain-lain.

2. Faktor Manusia

Kemusnahan lke rusakan  dan  keh i langan  ar s ip  v i t a l  yang  d i s ebabkan  o l eh  f ak to r  

manusia sepert i  perang ,  sabo tage ,  pencur ian ,  penyadapan  a tau  unsure  kesenga jaan  dan  

kelalaian manusia.

B. Metode Perl indungan Arsip Vi tal

Dengan memahami  fak tor-faktor pemusnah/perusak arsip akan dapat ditetapkan metode 

perl indungan arsip vi tal  yang dilakukan dengan cara duplikasi  dan dispersal (pemencaran) sem 

penggunaan peralatan khusus. 

1. Duplikasi dan Dispersal (Pemencaran)

Duplikasi dan dispersal (pemencaran) adalah metode perlindungan arsip dengan cara 

menciptakan duplikat atau salinan atau copy arsip dan menyimpan arsip basil penduplikasian 

t e r sebu t  d i  t empa t  l a in .  Ha l -hal  yang harus diperhat ikan dalam dupl ikasi  adalah memil ih  

dengan cermat bentuk-bentuk duplikasi yang diperlukan ( copy kertas, mikrofilm, mikrofisch, 

rekaman  magne t i c ,  e l ek t ron ic  records  dan  sebagainya  )  dan  pemi l ihan  media  tergantung 

fasil i tas peralatan yang tersedia/biaya yang mampu disediakan. Namun demikian dari  aspek 

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

mempertimbangkan :

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

lokasinya.

b. Kapan  dup l ikas i  d ic ip takan  (  saa t  penc ip taan  a tau  saa t  yang  la in  )?  Untuk  i tu  per lu  

pengawasan  un tuk  menjamin  bahwa dupl ikas i  benar-benar dibuat  secara lengkap clan 

dijamin otentisitasnya.

c. Seberapa sering duplikasi digunakan, sehingga dapat ditentukan berapa jumlah duplikasi 

yang diperlukan.

d. Jika duplikasi dilakukan di luar media kertas, harus disiapkan peralatan untuk membaca, 

penemuan kembali maupun mereproduksi informasinya.
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Metode dupl ikas i  dan d ispersal  d i laksanakan dengan asumsi  bahwa bencana yang 

sama t idak akan menimpa dua tempat  atau lebih yang berbeda.  Untuk menjamin efekt i f f i tas  

metode ini  maka jarak antar lokasi  penyimpanan arsip yang satu dengan yang lainnya perlu 

diperhitungkan dan diperkirakan jarak yang aman dari bencana. 

Metode duplikasi clan dispersal dapat dilakukan dengan cara alih media dalam bentuk 

m ic ro form  a tau  da lam ben tuk  CD-R O M .  C D -ROM tersebut  kemudian d ibuatkan back-up, 

dokumen/arsip asli digunakan untuk kegiatan kerja sehari-hari sementara CD-ROM dis impan 

pada tempat penyimpanan Arsip vital yang dirancang secara khusus.

2. Dengan Peralatan Khusus (vaulting)

Perl indungan bagi  ars ip  v i ta l  dar i  musibah atau bencana dapat  d i lakukan dengan 

penggunaan peralatan penyimpanan khusus ,  seper t i :  a lmar i  bes i ,  f i l ing  cabine t  tahan  ap i ,  

ruang bawah tanah, dan lain sebagainya. Pemilihan peralatan simpan tergantung pada jenis,  

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

karak ter i s t i k  t idak  mudah  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 -

kurangnya 4 jam kebakaran),  kedap air  dan bebas medan magnet  untuk jenis  arsip berbasis  

magnetik/elektronik.

C.  Pengamanan  Fis ik  Ars ip

P e n g a m a n a n  f i s i k  a r s i p  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 ung i  ar s ip  dar i  

ancaman faktor-faktor pemusnah/ perusak arsip. Beberapa contoh pengamanan fisik Arsip adalah:

1. Penggunaan sistem keamanan ruang penyimpanan arsip seperti pengaturan akses, pengaturan 

ruang  s impan ,  penggunaan  s i s t em a larm dapat  d igunakan  untuk mengamankan arsip dari  

bahaya pencurian, sabotage, penyadapan dan lain-lain.

2. Penggunaan bangunan kedap air atau menempatkan arsip pada tingkat ketinggian yang bebas 

dari banjir.

3. Penggunaan struktur bangunan tahan gempa dan lokasi yang tidak rawan gempa, angin topan 

dan badai.

4. Penggunaan struktur bangunan dan ruangan tahan api serta dilengkapi dengan peralatan alarm 

dan alat pemadam kebakaran dan lain-lain.

D. Pengamanan  In formas i  Ars ip

Pengamanan informasi arsip dilakukan dengan cara :

1. Memberikan kartu ident i f ikasi  individu pengguna arsip untuk menjamin bahwa arsip hanya 

digunakan oleh orang yang berhak.

2. Mengatur akses petugas kearsipan secara rinci atas basis tanggal atau jam.

3. Menyusun prosedur tetap secara rinci dan detail.

4. Memberi kode rahasia pada arsip dan spesifikasi orang-orang tertentu yang punya hak akses.
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5. Menjamin bahwa arsip hanya dapat diketahui oleh petugas yang berhak dan penggunaan hak 

i tu  terkontrol  dengan baik ,  untuk  i tu  dapat  d i lakukan indeks  pr imer  (  t idak langsung )  dan 

indeks sekunder ( langsung ) untuk kontrol akses.

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

Arsip  v i ta l  d is impan pada tempat  khusus  sehingga dapat  mencegah/menghambat  unsur  

perusak f is ik  arsip  dan sekal igus mencegah pencurian informasinya.  Lokasi  penyimpanan arsip 

vital dapat dilakukan baik secara on site ataupun off site.

1. Penyimpanan on site, adalah penyimpanan arsip vital yang ditempatkan pada ruangan tertentu 

dalam satu gedung atau perkantoran dalam lingkungan lembaga pencipta arsip;

2. P e n y i m p a n a n  o f f  si te,  adalah penyimpanan arsip vital  yang ditempatkan di luar l ingkungan 

gedung perkantoran lembaga pencipta arsip.
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B A B  I V

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

A R S I P  V I T A L

Penyelamatan dan pemulihan (recovery)  arsip  v i tal  pasca bencana atau musibah di lakukan 

dengan langkah-langkah :

A . Penye lamatan

Untuk  men jaga  kemungk inan  kerusakan  yang  l eb ih  parah  d iper lukan  langkah-langkah 

penyelamatan arsip vital pasca musibah atau bencana sebagai berikut:

1. Mengevakuas i  ars ip  v i ta l  yang  t erkena  bencana  dan  memindah k a n  k e  t e m p a t  y a n g  l e b i h  

aman.

2. Mengident i f ikas i  jenis  ars ip  yang mengalami  kerusakan,  jumlah dan t ingkat  kerusakannya 

dengan mengacu pada daftar arsip vital.

3. M e m u l i h k a n  k o n d i s i  ( r e c o v e r y )  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  

penyimpanannya yang dapat dilakukan dalam bentuk rehabili tasi  f isik arsip atau rekonstruksi 

bangunan.

B. Pemul ihan (  Recovery  )

1. S tabi l i sas i  dan  per l indungan ars ip  yang d ievakuas i  Se te lah  ter jadi  bencana per lu  segera  

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 ruk tur  bangunan  a tau  kebocoran .  

Pengaturan stabilitas suhu udara dan kelembaban dapat dikurangi dengan pengaturan sirkulasi 

udara atau menggunakan kipas angin. Apabila seluruh bangunan mengalami kerusakan, maka 

arsip yang sudah dievakuasi dan dipindahkan ke  tempat  aman harus  d i jaga  untuk  mencegah 

kerusakan yang semakin parah,  karena dalam waktu 48 jam Arsip  tersebut  akan di tumbuhi  

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  

kebakaran, kerusakan terhadap arsip dari jelaga, asap ,  racun  ap i ,  suhu  udara  yang  sanga t  

t inggi  dan lain-lain,  harus dinetral is ir  sesegera mungkin dengan cara di jauhkan dari  pusat  

bencana.

2. Peni la ian  t ingkat  kerusakan dan  spes i f ikas i  kebutuhan pemul ihan  yang berkai tan  dengan 

operasional penyelamatan Penilaian dan pemeriksaaan terhadap t ingkat  kerusakan di lakukan 

untuk menentukan jumlah dan jenis  kerusakan,  media atau peralatan apa yang terpengaruh 

dan ikut rusak, peralatan dan lain-lain termasuk memperhitungkan kebutuhan tenaga ahli dan 

peralatan untuk melakukan operasi penyelamatan.

3. Pelaksanaan penyelamatan
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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 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  

disebabkan oleh bencana besar perlu dibentuk tim penyelamatan yang bertanggung jawab 

mengevakuasi dan memindahkan arsip ke tempat yang aman melakukan penilaian t ingkat 

kerusakan, mengatur proses penyelamatan termasuk tata caranya, pergantian shif ,  rotasi 

pekerjaan, mekanisme komunikasi dengan pihak-pihak terkait dan lain-lain.

b. Pelaksanaan penyelamatan bencana yang berskala  keci l  Penyelamatan ars ip  v i ta l  yang 

disebabkan oleh bencana yang berskala  keci l  cukup di lakukan oleh uni t -unit fungsional 

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  

pelaksanaan penyelamatan dilakukan oleh unit kearsipan dibantu oleh unit  keamanan dan 

unit pemilik arsip.

c. Prosedur Pelaksanaan Pelaksanaan penyelamatan arsip yang disebabkan oleh bencana 

banjir dilakukan dengan cara:

1) Pengepakan yaitu kegiatan yang dilakukan sebelum melakukan pemindahan arsip dari 

lokasi bencana ke tempat  yang lebih aman.  Arsip  yang terkena musibah sebelumnya 

perIn dibungkus dan diikat (dipak) supaya tidak tercecer, bam kemudian dipindahkan.

2) Pembersihan yaitu memilah dan membersihkan arsip secara manual dari kotoran yang 

menempel pada als ip ,  kemudian dis iram dengan cairan alkohol  atau thymol  supaya 

kotoran yang menempel pada arsip dapat terlepas clan arsipnya tidak lengket.

3) Pembekuan yai tu  mendinginkan sampai  ke  t ingkat  suhu minus  40 derajat  sehingga 

arsip mengalami pembekuan.

4) pengeringan yai tu  mengeringkan menggunakan vacum pengering atau k ipas  angin.  

Jangan dijemur dalam panas matahari secara langsung.

5) Penggantian arsip yang ada salinannya yang berasal dari tempat lain.

6) Pembuatan backup seluruh arsip yang sudah diselamatkan.

7) Memusnahkan arsip yang sudah rusak parah dengan membuat Berita Acara.

Sedangkan untuk volume arsip yang sedikit ,  cukup dilakukan dengan cara sederhana 

dengan tetap menjaga suhu udara antara 10 sId 17 derajat  celcius  dan t ingkat  kelembaban 

antara 25 sId 35 % Rh. 

Sedangkan penyelamatan arsip akibat musibah kebakaran hanya dilakukan terhadap 

arsip yang secara fisik dan informasi masih bisa dikenali .  Pembersihan arsip dari asap atau 

jelaga dilakukan dengan cara manual.

4. Prosedur penyimpanan kembali

Ars ip  yang  t e lah  d iber s ihkan  c lan  d i ke r ingkan  d i s impan  kemba l i  k e t empa t  yang  

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

a. Jika tempat penyimpanan arsip vi tal  t idak mengalami kerusakan maka ruangan tersebut 

dibersihkan terlebih dahulu.
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b. Penempatan kembali peralatan penyimpanan arsip vital.

c. Penempatan kembali Arsip.

d. Arsip vital elektronik dalam bentuk disket,  cartridge, CD clan lain-lain disimpan ditempat 

tersendiri dan dilakukan format ulang dan dibuat duplikasinya.

5. Evaluasi

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  

mengetahui  seberapa jauh t ingkat  keberhasi lan penyelamatan Arsip vi tal  dan penyusunan laporan.  

Keg ia tan  eva luas i  j uga  akan  berman faa t  un tuk  mempers iapkan  kemungkinan adanya bencana di  

kemudian hari.
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B A B  V

PENUTUP

Pedoman perlindungan pengamanan clan penyelamatan dokumen/arsip vital negara terhadap 

musibah/bencana merupakan kebutuhan yang sangat  pent ing untuk  mengant is ipasi  kerusakan c lan 

kehancuran dokumen/ars ip  v i ta l  negara yang disebabkan oleh  bencana atau musibah.  Pedoman in i  

merupakan  sa lah  sa tu  usaha  pemer in tah  d i  b idang  manajemen pencegahan c lan  penanggulangan  

bencana/musibah. Indonesia merupakan wilayah rawan bencana yang membutuhkan tingkat kesiagaan 

dan ant is ipasi  yang cepat  dan tepat  d i  berbagai  b idang,  termasuk per l indungan,  pengamanan dan 

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

diperlukan bagi Lembaga Negara dan Badan Pemerintahan baik pusat maupun daerah dan diharapkan 

untuk digunakan sebagai pedoman dalam pengelolaan arsip vital.

Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia

Djoko Utomo
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Lampiran  1

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

Instansi : … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … .

Unit Kerja : … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … .

Jenis/Seri Arsip : … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … .

Media Simpan : … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … .

Sarana Temu Kembali : … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … .

Volume : … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … .

Periode / Kurun Waktu : … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … .

Jangka Simpan : … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … .

Status Hukum : … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … .

Sifat : … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … .

Lokasi Simpan : … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … .

Sarana Simpan : … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … .

Kondisi Arsip : … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … .

Nama : … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … .

Waktu Pendataan : … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … .



Sumber ANRI
Diperbanyak oleh Badan Arsip Propinsi Jawa Timur

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

Lampiran  2

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

Instansi : PT. Bank Mandiri

Unit Kerja : Bagian Logistik

Jenis/Seri Arsip : Asset Bangunan

Media Simpan : Kertas

Sarana Temu Kembali : Agenda

Volume : 2 box

Periode / Kurun Waktu : 1992 – 1995

Jangka Simpan : Selama Gedung masih ada

Status Hukum : Asli

Sifat : Penting

Lokasi Simpan : Bagian Logistik

Sarana Simpan : Lemari Tahan Api

Kondisi Arsip : Baik

Nama : Firman S.

Waktu Pendataan : 25 April 2005



Sumber ANRI
Diperbanyak oleh Badan Arsip Propinsi Jawa Timur

Lampiran  3

D A F T A R  A R S I P  V I T A L

Nama Ins tans i  :  … … … … … … … … … … … .

No. Jenis Arsip Unit Kerja Kurun Waktu Media Jumlah Jangka Simpan
Lokasi 
Simpan

Metode 
Perlindungan

Ket.

-



Sumber ANRI
Diperbanyak oleh Badan Arsip Propinsi Jawa Timur

Lampiran  4

D A F T A R  A R S I P  V I T A L

Nama Ins tans i  :  P T .  B A N K  M A N D I R I

No. Jenis Arsip Unit Kerja Kurun Waktu Media Jumlah Jangka Simpan
Lokasi 
Simpan

Metode 
Perlindungan

Ket.

1. Gambar Bangunan Bag. Logistik 1992 – 1995 Kertas 2 boks Selama Gedung 
masih ada

Bag. Logistik 
Kantor Pusat

Vaulting -

2. Akte Pendirian Bag. Legal 1989 Kertas Berkas Selama Perusahaan 
masih berdiri

Bag. Legal 
Kantor Pusat

-


