
BUPATI MUSI RAWAS

PERATURAN BUPATI MUSI RAWAS

NOMOR Sl ',rAr{UN 2018

AENTANG

PEDOMAN PENOELOI,AAN ARSIP\'I'TAL

DI LING(UNCAN PEMERINTAH (AITUPATEN MUSI RAWAS

DENGAN RAHMA'I 1UHAN YANG MAHA ESA

2.

BUPATI MUSI RAWAS,

bahwa pada setiap orgoisasi Petustat Daeran/Unit Keda di
Lingkungd Pemenntan Kabupaten Musi RaMs, terdapat

areip vjtal yeg perlu di selmatkm untul menjmin
k€istEsiam dokmen;
bahwa dalam rangka pelakseam penqmand dd
penyelamatan dsip vitai di Lingkungd Pemerintan (abupaten

MuSi Rams agd dikelola dengao baik dan bend perlu admya
pedome penselolM arsip viisl;
banwa berdasdke pel1imbdgd sebagaim@ dimaksud
pada hurui a dan b, perlu menetapkan PeEtumn Bupati

fentdg Pedohd Pergelolm Arsip Vital di Linakunga.

Peme.intan Kabupater Musi Rawasj

Unddg-Undang Nomor 28 Tabun 1C59 tcntang Pembentukan

Daemh Daerah Tingkat II ds Kota P.aja di sumaterd selatd
(I€mbaEn Negda Repubiik Indonesia Tahun rg59 Nomo.

T8Jmbahan LEmbaran Negara Republik lndonesia Nomor

14211;

Undang-Ud@g Nomor 11 'lahun 200a tentang Inromasi daD

Trosaksi Elektronik (Lambaran Negara Republik Iodonesia

Nomo, 5a, Tdbahm Irmbdo Repubtik Indonesia Nomor

4a43li



3.

5.

8.

Undmg Undeg Nomor 14 Tahun 200a tentaig Keterbukaan

Infomasi Publik (L€hbarm Negara Republik Indonesia Nmo.
61, Tdbaim L€mba. Negda Republik Indon$ia Nomo. a6);

Undma Undang No@or 25 Taiun 2009 tentana PelayM
Publk (Lembdm Nesara Rcpublik Indonesia Tahun 2009

Nomor 112, Tmbanan lrmba.an Negm R€publik Indonesia

Unddg Undaag Nomor 43 Tahun 2009 teitmA Eeaipm,
{Lmba.@ NesaE Repubiik lndonesia Tanu 2009 Nomor 152,

Tdbahm L.mbarm Neada R€publik Indonesia Nomor 5071)i

Undmg-Undaog Nomor 23 Taiun 2014 tentmg Peh€.intallm

Dae.arr ( kmbmn NegaE Republik lndone6ia Talun 2ola
Nomor 244) sebagaimma telatt diubah bebe.apa kdi terakhir

derym Unddg Undang Nomor 9 Tatlun 2015 rentdg
Perubahan K€dua Atas Unddg-U.dag Nomor 23 Tahun 2014

tentang Pemerintaha! Dae.an p€mb€lfu Negara Republik

Indonesia Taim 2015 nomor 58, 'l@band Lembtru Negda

Republik Indooesia Tahun 2015 nomor 5679 );

Peratu.an Peoerintalt Republik Indonesia Nomor 2A Tanu
2012 tentane Pelakqna@ Undarg-Unddg Nomor 43 Tahun

2009 tentanS K€dsipd (Lembaran NegaE Republik Indonesia

Tanun 2012 Nomor 53, Tmbanm kmbdan NegaE Republik

Indonesia Nomor 52a6);

Peraturd Menterj Dalam Negeri Nomor 7a'IanE 2012

tentang fata l(edsipm Di Lingkungan Lementenm Daram

Negen dd Pemen tah (abupaten(Berita Nesda Republik

hdonesia Tanu 20i2 Noaor l2a2) sb4mma tebn diuban

denga Peratu@ Menteri Dalm Negeri Nomor 135 Tahun

2Ol7 tentang Perubahan PeratuH Dalm Negen Nohor 7a
Tanu 2Ol2 tertdg Tata Kesipm Di Lingkungan

Kementerian Dsl@ Negeri dm Pem€dntatr KabupatenlB$jta

Negda Republik Indonesia Tanun 2017 Nomor 1953),

Pe.atuEn kpara Arsip Nasional Repulik Indonesia (ANRI)

No6or 17 Tanun 2011 tentdg Pedomd Pembuata! Sistem

Kasinkasi xe@.@. dan Ak*s Arsip Dinmis;

I

9.
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t2.

Menetapkm : PERATURAN

ARSIP VI'IAL

Pelaturm kpara Arsip Nasional Repulik I onesia (ANRI)

Nomor 7 Taiun 2016 tentang Petunjul Pelaksdae Sistem

tlasifikasi Ke.Jtud dd Akses Arsip Di@is di Lingkrngd
A6ip Nasional Republik hdon$ia;

Peratur@ Daerah Nomor 10 Tahun 2016 t ntag
P€mb.ntukm dm Susunan Permgkat Dae.an Kabupaten

Musi Rawas (r.mb an Daeran (abupaier Musi Rawas

Taiun 2016 Nomor lo)i

Peraturo Bupati Nomo. 44 taiu 2016 tentang Susuo
OrAdisasi, Tugas dd Arngsi Dinas Perpustalam dd
IteNipatr (abupaten Musi Rawas (Belita Daeran Xabul8ten

Musi Rawas Tanu 2016 Nomor44).

MEMUTUS(AI,I :

BUPATI AD].ITANG PEDOMAN PENGEI,LAAN

DI PEMERIN'TAH KABUPATEN MUSI RAWAS.

BAB 1

KMENTUAN UMUM

Dald pe.atud ini ydg dimksud dengm:

1.

2.

3.

Kabupaten adabn (abupaten Musi Rams;

Peme.intah Iqbupaten a&iah Pemerintah Kabupaten Musi

BuFeti .d.r2h Bupati Musi Raw6j
Pengelolaan arsip !it€] adalal k€giatd r*ngat'fu
dsip vital ddi p€mb€ntukan tim tupai dena@ p€nggunao

Areip adahrr rekamm kegiatan atau pensdwa dal@ berbagaj

benruk dao media &suai densan perkembanse teknologi

infomasi dan komunlkasi yang dibuat dan diterima ol€h

lehbaga negda, pemenntaim daerdn, bmbaga pendidikh,
p.rusn.fu, orgmisasi politik, orgdisasi ketusyaral€tm,
d@ pe&ormsd dalm pelalsda@ kehidupa!

3

bemasyarakat, b.rbeA6a, dan bem€sara.



6. Arsip yit"l adabn esip yeg keberad@ya merupakaD

pmyaatm das bagi keldgsugd oFiasion€l pencipta,

tidat dapat diperbei, de tidal tergantikan apabila rusa}

7. Arsip dilr@is adarah dsip yag digunakan secaE

rdnSsug dslam kegiatd p.ncipta *ip dan disimpm selama

jdgka wak'r te{entu.

a. Tata Usalu Unit Pengolah adalan wft atau stalketatausaha@
pada Unit Pengolah.

9, Pimpind Unit Pengobn adalal kepala atau pimpine

lsg bertanggung jawab atas penyelesaim suatu 'nsM

10, Percipta dsip adararr Satu@ K.rja Peragkat Daeral/Unit
Kerjalunit Pencipta Arsip lainnya rerupakan pihak yas
mempunyai ketudirid dm otoritas dalm p€laLsa@
tunssi, tugas dan tangsutrs jawab di bidms Fngelolao

11-I€mbaga Kedsipan Daeran adahn bmbaea ymg memiliki

Iugsi, tuaas dm tmggungjamb di bidarg penaelolam

ssip statis dm pembinm kedsip€n di Pemerintal

Pasal 2

Maksud ditetapkannya P€Eturu Bupati ini adaran sebagai

pedoM dalam .dgka mengelola, menyimpd dd mengadakm

perladungu Eerta penggu@n @ip vitar baAi yog b€rhak di
Pemerintan Kabupaten.

Pasal 3

Trljud ditetapkdn a Peraturan Bupati ini adslah

terseldatkannya *ip vital, serta admya ketepatm,

keerag@@ du keaMm alalam menyimpm dm melindugi
a6ip vital yans ada di Pemerintah ltabupaten.



Pa*14

Ruals lingkup pengelolaan 6ip vital adalah :

c. pedindugan d@ peqedal1d

d. pen €larnata.tan pemulilmi dm

e. akss .lEn lar€llm.

BAII II

PENGELOL,AAN ARSIP VITAI

Pasal5

(1) Identifikasi ebasaimma dir6tsud dale pasal 4 huruf a

Ecnputi kegiatan:

a, malisis otgdisij

c, Fnentud dsiP vital, dd
d. FnyusljlM daftar &Bip hasd id.nrifLkas.

(2) ldentifikasi *basai@a dioakud pada tercdturn dqlatn

lstrpnd I ,€n8 merupakan bagio tidar( terpisarikd dri
Peatue Bupati ini.

Pasal6

(l) Penatad dimaksd dard heil identifikasi

sip vital yang oeliputi kegiatan :

a. pendesldipsim;

b. penselompokan;

c, pembcrkaseidu

d. p€nyus@ daJtar aisip vitil; dm

e. pe4rusutra .L6Jtar induk sip vital.

5



(2) Penata@ ebasairEna diiEtsud pada tercmtM dalm
L€mpitu II yang merupakd tEgian tidar< t€rpishkan ddi
Peraturatr Bupati ini.

{1)

Pasa17

Pedindagan dan p6gama@n sebagaimam dimar<sd

dalam pasal 4 huruI c heliputi:

a. faldor taltor perusali

b. metode perlindugm;

c. pengamanan lisik da! infomasii dm

Perlindungm dd penellmnm *bagaimda dihaksud

darM Lampimn lII yang merupahm bagid tidarr

terpisa&an dori Peraturm Bupati iRi.

Pa6al a

Penyel@staD dm pemilihm sebagaiida dihdksud

.brm pasal 4 huruf d oerupa.kan kegjatm pelindunean

Penyel@at6n sebagaiMa dimatsud pada ayat {l}
kegiatm evakuasi a.sip vital, rdentifikasi jenis trsip dm
pemurihan (re@@rgr).

Pemurihd (,rf@d sebagaiMa dimaksud pada ayat

ll) mctipuri keglab rbbLl*sr dd perhdung& trsip

t2l

(r)

12\

(3)

dievakuasi, penilaim tingkat kerue-kar du
sFsifikasi kebutuhd pemulihan, pelal<tuas
penyelaMtan, prc*dur peDyimpm kembsli dm oalEsi.

(4) Penyelamatan do Fmulihan sebasaimda dimalsud pada

ayat (i) tc..dtw dalm !€mpne rV ydg merupar.m

bagm udak lerpis}lkan ddi PFrarurd Bupati ini.

Pasal 9

(1) Ar.ses dm layM sebagdmma dimaksud dalm pasal 4

huruf e meliputi kegiatm:



a. alses dm ta,@d intemal, dan

b. alces d@ laym ekstemal.

(2) Akses dm layed sebagaitua dihar.sud pada ayat 11)

tet1]etu@ dal@ lampird v yog o@pako bagim tidak
terpisali.d dari Pemtud Bupati ini.

BAB II
PEN(IEINI,AAN ARSIP \,TAI-

Pasal r0

(1) ld€ntfikasi dimar<sud dal@ pasal 4 huruf a

meliputi kegiatan:

a. @alisis oraanissi;

c. penentud esip vital, dd
d. penr!suM dajiar usip h6sil ,drntil'J€si.

(2) Identifikasi *bagaiMa dimalsud pada tdcdtuh dal@
L€mpiran I )mg netupalm bagim tidal telpisan}ai .la.i
PeratuEn Bupati ini.

Paql I I

(1) P€natd sebagaimma dirEl<sud dalm hasil id.ntifka€i dip
vital yang meliputi kegiatan I

a. pendeslaipsim;

b. peneeiompokan;

c. p€mberkase;dan

d- penFsunm daJtar ar6ip vital; dm

e, pen !su]@ daftar induk aFip vital.

(2) F€natm sbacai@na dimsksud pada tel1stum &lm
L€mpimn II ydg nerupakd bagim tidar< brpisar* .lari

Peratutu Bupati ini-

,l



Pasal 12

(1) Pertindungan dd Fngam an *bagaimma dimaksud dalm
pasl4 hurufc meliputi:

a. faktor faltor petusa};

b. m€tode p€.lindunsd;

c. peflsamnan 6sik dm jnlomasii dm

d. peoyimpare.

(2) Perlindunso dd pensamand sebasaimea dimaksud dslar
Llmpirm III ymg merupal<e badm tidal terpi.atrkd alari

Peratum Bupati ini.

Pas€I13

Penyelamalan dan pemulihm sbagail]rda dirEr<sud

darah pasal 4 huruf d @€rurEkaa k giate p€lindu$n

Penyela@td sebagai@a dimaksud pada ayat {1)

mel,pud kesiatar evskuasi aBp vrlal. ,denDlika,lenis hip
d@ pemulih@ (E@Err.

Pemrihm (mrers) sbasaitrrma dimar<sud pada ayar 1l)
m.lipuLi kegierqn <Labili6as' dan pelindungM esip

(r)

12\

(3)

sFsfikasi k€butulai p€rulihan, petak*lam penyelamate,

ptusedu penyirpem kembali dm evdiua6i.

(41 Penyelmatan dM pemulihu ebaedmda dimalGud pada

alat (1) tercmtuddard khpird IV ,fug nerupat r
bas,an trdak l..pisahkan dei Peraruran Bupau ini,

pasal 14

(l) Akses d@ layman $bagaimam dimksud dalam pasal 4

hurul e meliputi kegiatan:

a. ak*s dm laymm interral, dm

b. alses dan lay&m ekstemal.

ymg dievakuasi, penilaid MSkat kdsak dm

a



LAMPIRAN t ; PERATURAN BUPATI MUSI RAWAS

NOMOR tr TAIIUN 2018
TEN'IANO PEDOMAN PENGEI'LAAN
ARSIP VITAL DI PEMORINTAH
KABUPATEN MUSI RAWAS

IDENTIFI(ASI ARSIP !'ITAL

A. Talap Identifikasi meliputi keSiatm:
1. helakut<d slNei sip vital di pencipta esip mengaunakd

4etodc wawancda ds &uesioner pada uit Fnaolan pen.lpla a ip.
2. metode wawcda berupa rErtanyao yang dismfuikan kepada

pejaba! st uktural dan staf yds berhubungu langsung dengan
pengSunm dsip vitEl pada pelcipta arsip.

3. metode kuesioner beruEa bldako sunei dsip vital.

B. Talap Analisis meliputi kcgiatan;
L oalisis orgmiesi

salisis orgmisasi adabn dalisis ymg mempelajai ecam teliti
tungsi dan tugas pokok orgmissi pencipta dsip, dengm meoperhatikan
hal-hal s€baAai beril'rt :

a) mmahmi misi ltujum dasr) orgdisasi/instansi untuk oeEpercleh
m@faat atau pront, sehinega kelangsungen hidup orauissi/intMsi
dapat terjamirj

b) memaijmi fussi pokok orsmissi/instansi, serta tungsi pendul{uns
,ug berkaite dengan tugas pokok orgMissi/instansi;

c) m€marmi ar{tivitas kesiatd or8@iesi/instosi densan mempelajri
pelahaoaan tugas kcwajiban dd hak o.sanissi/instansi; d@

d) hemahmi bukti trdsar<si olguisasi/ instansi dari teMlenggdanla
attivitas keeiatan orgeisasi/instrsi.

malisis hukum adalah analisis yane mempelajdi *ip vital yarg
tercipta mengandung hal hr}r hukum individu/orgdisasi-

3. amrisis resi-ko/kerugian
oalisis r$iko adalah analisis yang mempelajdi perhitusm kerusie
yaitu dengm menaJsir b..apa kerugian yme akm ditangaurB jika
a6ip vital pada pencipta sip hilana atau rusak, dogan
mempertimb@gke :

a) berapa lma waltu yog dipellukan asar infomasi dapat
direkonstrulsi atau digmti dengd biaya ,mg digunalc

bl berapa bdya! EELtu yaDa tidak produktif dan biaymya menjadi
berapa bmya]{ yang digunaka!;

c) beEpa bqnyak kontrak kontrak ydg hilma dd b€rapa banyak
kerugid kelhgm ymg digunakm; d@

d) berapa bmyak rekening lag dapat dite.ima (piutang) ydg tidal
dapat dikumpulkan, dan berapa juhlan keseluruldnya.

lo



(2) Ar<ses dan laymm sebagaimana dimalcud pada ayat 11)

tercmtum dalaD tampila V ydg merupar<an bagid tirlar<

te+isalikd dei Peraiure Bupati ini.

BAII III

I<EIENTUAN PENUAUP

Pasal 15

&ratu@ ini mulai berla&u pada tanSgar diundangkm.

Ags setiap orog mengetahuinya, memerintahr<e p.naud@go
PeratDrm ini dengd penempatannya dalm Baita DaeEh
(abupaten Musi Rawas

Ditetapkar di Lubuklinegau
pada tanssar 5 Joll

H,H

Diundanskan di Lubuklingsau
pada tmccar 3 JuLl 2ara

BUPATEN MUS' RAWAS TAH" 
'O'" 'O'O" 

I!,.

9

SEI{PBTARIS DAERAH



Es
6"

tl

E

E

E

E

a

E

5!
E8
E

@

E.

EE E
a

E
E

5
T

EE

E

.IF
EF}

!:
24

EE

a;
x

F
?
e.

cq.
9.

bF53

!. c.

i6SEE99

"Ee;EEAa
PP*age
dE

*EEI

4FFr rf; e?'El,: iqo,npg;e p; @y

€{;E E Hi,a?1 , , aqiisi t 
"q"E-=9 ; a

diE} ; F-*:4. i 6d6i! q 
",€' I

!"
c
s

*hlSF F

! d! i e. *
<iFE5 1Ei r!! a6 g;! E H-

E' A.i E

ffi

E,

TI

f
r

FJgK Pi€e; a€
*"

o

!

I
E

E

E

A

E

E

€

F

I



PENATAAN

Poatae dsip vital adaian penatan nsik trsip vir6l hasil identi6ka6i
ym8 meliputi keSiatd :

A. Pendeskripsian adalah p@uansa! infomasi arsip vital densan jelas
dm infor@tif ke dalm kartu deskripsi ymg sekuary kuEngnya
memuat infolrusi:

2. Bentuk redar.si/jenis asip;
3. Isi iflfomasi areipi
4. Kutu waltu:

6. Tinekat teaslim / nnekat pekmbMgd.

NO. DEFINITIF

ISI :

L,\MPIRAN II PERATURAN BUPATI MUSI RAWAS

NOMOR St ',tAEUN 2018
TENTANG PEDOMAN PENGETOL,AAN
ARSIP VTTAL DI PEMER'NTAH
KABI]PAAEN MI'SI RAWAS

CONTOH KARTU DESI{RIPSI

6, Isi

OPD/Unit lterja yeg menoptakan arsip
Nomor *ment@ sebelum dilalukm pengelofrpokd
Nomor definitive setehn dikelompokld

IGta tmgkap (ser€s dsip)
Idormasi ymg terkmdung dal@ aEip einfo@tif

Tanu dsip diciptakan

t2



B. Peng€lompokan adalah mmgelompokkd jenis aip vitar bedawko:
l. Klasilikasi dsip;
2. Jcni6/ kritnia a6ip.

C. Pemberkasd adalatr mengelompokkan dsip vit2l dengm cm:
1. Men@i kelengkapo berkas asip vital, dengm menyatuld infotuai

de fisik usip vital yarg memiliki keterkaitan inJo!1msi;
2. Meaisa}]ld dsip vital asli dtara d€ngm &sip vital opi/duplikat.

Diusanald a8d mip vital asli ydrg memiliki keterkaita
info@asikan distuka! te dalm etu bdkas, *ddSkan
duplikat/.opinya diperld!tur<ar, *basai b€.kas dsip aet duplikat/copi
@tuk disiopo @c@ terpish (dbp€rsell; dd

3. Apabila dikehendatri, dapat dilaLukm pemisatlu subkelompok mt@
6ip subslantif densan b€rkas prossnla.

D. Pe.rusu@ Datta! &sip Vital adabn kegiatan pembEtan .Laftar
ssip vital *bagai 6mna bmtu penemud kembali esip vital. Daft6
AFip vital sek'lfus-k@ngnya mem@t rnjolruB,

4- Kurun waltuj

7. Jmgka simpan;
8. Metode perlindug@;
9. Lokasi simpan;de
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E. Penlusunan DaItff Arsip Induk Aftip Vital
1. Pembute Daft{ Induk Arsip Vital dilaksanakan di Unit

Kedsipan OPD.

2. Pembuatao Dattar l4duk Arsip Vital di Udt kesipe
merupar.d .arBkumm d i daitar dsip vital di Unit Pengolatr OPD.

3. DaJtd Induk Arcip vital selanjutnya dikrlmkan k Lembasa
Xedsipo Da€.al.

4. Pembuate Datta. lnduk Arsip vita.l di tEmbaga KeaEipu
D&En merupakan rdilgrahd dari daJtr dsip vital OPD-

COI{TOH DAI'IAR INDUK ARSIP I'ITAL

INSTANSI

BIDANG / SUB BIDANG / BAGIAN :

NO INDUK

UNIT r(ER,'A

BENAUK/FORMAT

.JUMIAH

PERLINDUNGAN

ME-TODE

FRE(UENSI LOI(ASI SIMPAN

DUPLI(AT DIBUAT BENTUK
DUPLi(A'T

ASU

INSIRUKSI
KHUSUS

diisi dmgu nma orgmisasi dengd nomor
berdasa*a. Btruktur org@isasi,ya
diisi denAm nam Unit (erja
dii6i dengm sesui deng dsipnla
diisi tekstuar, foto, LartogEn

disi denAm jumbn ssiprya
diisi dengan mas simpm



12 Duplitat

t4 Instruksi khusus

diiei den8m t nun sip t€rcipta
ditui deogar tEEpat p.nyiEtpalar arsip
dii6i dei4sn tinskat info'1E6i ysng rerl€nduna

diisi de.Am metode p€.yiDp€,@
dii8i deDg.n *sr(hl dlE tondisi Fmindahan $ip
diisi deram pcmbutan duplikat 6ip
diisi d.nBan kondi.i asip 8et dblopan
dibi esuai @tre Kepala OPD

BT,PATI

H. HE

l6



I-AMPIRAN IIi PERATURAN BUPATI MUS] RAWAS

NOMOR 
'I 

'TAHUN 2O1A

fENTANG PEDOMAN PENGETNLATN ARSIP
!.ITAL DI PEMERINTAH KABUPATEN MUSI
RAWAS

A. Faltor Faktor Perusak
1. Faltor faltor p€rusal dsip vital dapat disebabkd oleh falro.

benc@a alam dan fakto. manusia.
2. Faktor ben@na dlm mtda lain gmpa bmi, bsjir, tsunmi,

p€lembesa. air laut, longso., kebal@, letusa gunung beBpi, badai
dd laia lain.

3. Fahtor maausia antara lajn pelhgj sabotase, pencu.ie,
p€nyadapd atau unsu keseosajaa! dm kelalaim meusia.

B. Metode p€lindunge dsip eital ydg dapat dilatuk@ metputi:

Duplikasi trsip vital dilaLrkan dengan metod€ digitaliesi
khususnya terhadap dsip aset du p.oduk hukm, Untuk *ip
vital selain arsip aset dan produk huLlm, metode duplikasi yang
.Iilakukm derym rcnciptaLq! sali@ atau digitdiesi rtnentua
knrria tu6rp sral yu8 perlu dilakuk?F
digitalisasi ditentulatr oleh unit kearsipan.

2, Pemactrs
PemencM dsip vital dilalekatr denSu menyimpan dsip hasil
duplikasi ke unit kearsirDn, &dm8kan mip vitar y g asli disimpo di
unit keda pencipta dsip vital tersebut.

3. Dengan Peralatan lGusus ( ru lring)

Pelindungan bagi arsip vital d i musiban atau benma .lilahkan
dengan meneaunakaD peralatan p.nyimpmd klusus, spe.ti:
almfi besi, lling @binet, tahu api. Pmillhe fEralattu simpan
telsdtung pada jenis, media dan ukure. Nmun demiki@ se@a
umum pe€lata tersebut memiliki kaar.terisnk ddsl hudan
te.bakd (sedarEt hungkin memiliki daya tand *kir@g-kureSnya
a (empat) jm kebar<,m), k€dap air dan bebas medan tugner
utuk jenis sslp berbasis nuSnetik/€teLtrcnik.

C. Pengmman AEip Vital
Pogmanm Ar6ip Vital meliputi :

1 , Pengmar1m Fisik Arsip Vital
PengMm fisik dsip vital dilakffakan dengd nE]sud untuk
mclindungi arsip dari an€man fakor-faldor p€musnah/perusar( mip.
conloh oFncMefu fisrli mrp rr,l oda-i}:
a) penggunad sisteh ke6m rumg penyimpanan acip epeiti

peEAaturm a}ses, pengatu.m ruang simpan, pene8uam sistem
slam dapat diguaal<an untuk mengmkd Gip ddi bahaya
pe.cuid, sabotase, penyadapm dd lah-lain;
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b) menempatkm esip vital pada tingkat keringgiu ymg beba ddri

c) strul<tur bangunan &nan gedpa dd lokasi ymg tidal ram
gempa, dgir topatr do badai; dan

dl pengeu@o ruangan tahan api serta dilengkapi dened p€ralat{
alam d@ alat pelmd@ keba&d@ do lain-lai!.

2. Pengamdm tnfomasi A6ip Vitll
Dald tug*a PenS.fud Infomasi dm layana penggulaan
Ar6ip Vital, pengolah a6ip vital hlns mela]rukd p.ngatutu sebagai

a) merj@in arsip haya disunakan oleh orans yss b6hak;
b) mehberi kode ranasia pada dsip vital; dd
c) membuat spesinkasi orans-o.ans yans memiliki hak akses.

I. Penyimpaod dsip vital dilaLwakan deDgu pnnsip da6s ms,
lerjaga. rcrpFlu a. mrdan d.akses dm efisien.

2. PeDyimpdm esip vital memuat ketentuan minimal Fnyimpanan
dsip vital sebasai berikut :

a) kondisi lingkung , dengm memlEhatikan tempat penlmpanan
mip vital ymg iauh ddi lokasi )dg berbalEra seperti ma
penyimpdan bahan kimia, dapur, unit AC, kamar mmdi, de

b) jale rosukoya terkontrol dan tcrhif,dar dui
]dg henggmgau keafud dsiP vital

c) melar.sear.d contol lingkungm scda t€pat ssuai denem
retensinya / jangka wallu simpan sip;

d) menjasa kondisi fisik arsip tetap baik, suhu asar dijaga tidal
melebihi 27o c, de mempuyd k€lembaban tidal lebih .rari 60 %

e) kondisi mip agd tidal terkena sin Fncanayd langsung

, linskunse asar be.sih dan tidak terkontamirasi densan
induslri dm gas, serta sirkulasi udara ydg bebas dm segd;

g) rueg penlrpand 6ip media magnetik, {arcip audio visual du
dsip elekbonik) hms terlhdug ddi me.Lan maAnet;

h) adanya pmglm pencegalw bahaya uatuk menjamin arsip tidak
hileg .Lan ditmgdi *ce baik;

i) pencesahd kebakaran d@ unsur lainnya te@asuk pemasansan
hedt/smoke deteLlioh, lte d1","1, sphakle, sgstem, yarg
terpasang di masing - masing rumgan / laotai ruang penyimpand

3. Peryimpdm dsip vital .Iilaksmakan deDgu menentuLd pemilihm
lokasi ydg terdiri :

a) pmyimpdan di dalam linskulsan instqnsi {oa site s,orase)
b) penyimpmd di l'r lingt Lhed tustansi aol/srre stotug€)

4. Penyimpanm di dald lingkungd instdsi (on sire stotuge) terba8i



a- irBtansi bes dogu volume d6ip vital cukup banyak, maka
p€r1u membuat tqnpat pent iEpall@ knusus 6ip vitar;

b. instEnsi kecil dengo jMlah d6ip *dikit, ma*a penyimpano
d6ip vitalnya disimpan pada lemao besi berlapis tEja tanu api
da bebas as@-

5. Penyimpdm di lud lingkunsaD iGtasi (ojr se storas4,
dengan oemperhatik :

a) lokaBj gcdung p6y@pan@ diip vital relaiif l€bih muan
ddipa.la lokai kantor instansinya;

b) lokasi gedung p.ayiopan trsip vital tidak berada pa&
Iio8kur'sao yaiS hmiliki kddugd polusi tinggi erta hindui
daeran hwd banjir dd/atau lokasi bekas hutan dan F.k.bund;

c) lokasi penyilhd 6ip vital agd tidak berdekatan
dengs keEmsian/peDukim yog padat penduduk;

d) lokasi Fnyimpanm dsip vital Dualah dijostau untul
pogilil,m, penggun@ @upw t@sportasi p€8awa $rta mu.hn



L,IMPIRAN rV PERATURAN BUPATI MUSI RAWAS

NOMOR 9\ TAHUN 2O1A
.IENAANC PEDOMAN PENOELOI,AAN
ARSIP !'ITAL DI PEMERINTAH
XABIIPA'TEN MIISI RAWAS

PENYEL.AMA'IAN DAN PEMULIHAN

Penyelamatan dan pmulihd lre@tet!) tsip vital pa&a ben@na atau
musibah dilakukatr d.ngu dengan langkahlangksn :

A. pcnyelanataD / cvakuasi
Untuk menjaga kenunekinan kerusar<a yang lebih pdan diperlukd
langkah langkah rEnyelamatan arsip vital pa$a musi&n atau b6cea

I. Mengevakuasi arsip vital yang terkena bencda .lan memindahkaD
ke tehpat ydS lebih dm.

2. Mengidentifikas, jenis asip ymg hengardi kerusak n, jurnlall
dan tingkat keru$Lannya dengan meraacu pada daitar dsip vital.

3. Menulihka, kordisi (re@red baik untuk lisik dsip vitalnya mupun
tempat p€nyihpanaBya yang .Iapat .liLatuke darah bentul
rehabilitasi lisik a6!p atau rekonsfuksi bdsum.

B. pemulihm (re@@rv)

1. Stabiliesi dd peliDdESd dsip ydg .li*aluasi
Setehn terjadirya benctu sgera mugkin dilakukd perbaikm
terhadap kerus€l€r struktu bangrhm atau kebtuIa. Pengaturm
stabilitas suhu udaE da kelembabm dapat dikuangi dmga
p.ngatwn 6irkulasi udda atau hengauna} kipas @gin. Apabila
s.luruh besunan mengalami keruekd, maka dsip yms
Budan dioakuasi dM dipindankan ke tempat a@n harus
dijaga untuk mencesah kerusakan yme *mal.in paraL kdena
dalm sairtu 48(empat puluh delapm) jm qrsip te..ebut alan
ditumbuhi jmur, ymg kemudim alon sesera membusuk do
hucur. SeddgkaD dalam musibah kebak@, keru6akm terhadap
usip ddijelaga, asap, h.unj apij sunu udda yans sesat tinggi
do lain-lain, harus dinetElisir *seg€ra mungkin d€nAd cda
dijauhkm d i puet bencma.

2, Penilaian tingkat kerusakan dan spesifikasi kebutuhm pemulihd
ymA berkaitm dene@ op.Esional penyelamatan PeDilaian dd
pemerikM. terhadap tinekat kerusald dilaluka utuk
menentu}d jhlan dh jenis kerusar.m, media atau peElatan
apa ymg terpengmh dm ikut rusa!, peralato dan lain lain
temasuk memp€rhitugkan kebutuhe teraga al i dm peralate
untul( melakukan operasi penyelmatm.
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Pelalsmam penyeletan
1) Pelaksan@n penyelatutan dalm bencda besar

Penyelarotm sip vital yang disebabkm oleh b€r.ana be6ar perlu
dibenhrk nm penyelahatd yms bertansgunsjawab hengevar<uasi dan
memindankan aEip ke lehpat ymg amu, me]alokd peailaim
tingkat kerus5r<an, menaatu. prcses penyelMatm temasuk
tata@ranya, lEnggantim shift, rctasi pekerjaan, dm mekmisne
komunikasi dens@ pihak-pihak terkait,

2) Pelakwa p€nyel@atan bencam yss b€rskala keil
Penyeiamato trsip eital yeg disebabko oleh ben6a yaiA krskala
keil @kup dilakukan oleh uit funasional da unit terkait, Misalnya
musibah kebatrd yda terjadi disuatu kantor msta pelar<sanm
penyelamatan dilakukan oleh uit ke sipan dibantu oleh unit
kemalre dm uit pemilik dsip.

3) Pro*dur Pelakman
Pelaksnad pe.yelamatan rsip ydg disebabkd oleh ben@na bmjir
dihrekd deneEn cda:
a) Pengepalm yetu kegialan ymg dilakukan s.belue melekuks

pemindallm dsip d i lokasi bencara ke t€mpat yang M. AEip
yang terkena musibah *b€lutmya pedu diburgkus dm diikat
(dik€mas) supaya tidak tercecer, baru kemudim dipindankd;

b) Pehbeisiho yaitu memilai dd membeFihkd aBip &ce
manual dari kotom lag menempel pada sip, kemudim
disiEm d6ge caiEn alkohol atau thymol supaya kotoran ymg
menemp€1pada aip dapat terlepas dan a.sip nya ilda} lenSket;

c) PeDbekuan yaitu mendinginkd smpai ke tilgk?t suhu mi.us
4oo (empatpuluh demjat) .elcius sehingga mip meryaraEi

d) Pengerirgd yaitu nengerinskan meng$batm vakum
Fngeringatau kipas mgin, Tidak dijemu dalampanas mataitui
6{ara Lanasuna;

e) Pengganti@ aBip yang ada salinmnya ydg b€msal dari tempat

ll Pensgandaan (backup) selmh dsip yms sudan diselaoatkanido
s) Memusnalird dsip yma sudah rusak parsn d€ngd membuar

Berita Acaa. Sedan8ke untuk volme mip ydle sedikit, cukup
dilalokan derym cda sederhaoa dengan tetap menjaSa suhu dt"ra
10 o (sepuluh de@jat) s.d. 17 (tujuh b€las d.!ajat) celcius dm tinstat
kelembabs etara 25"/r s.d. 35o/, RH- Sedangka, penyelmatan

sip ardbat musibah kebalqro hanya dilaliakan terhadap sip yug
se@a fisik do infomasi masih bisa dikensli. Pe@beEiI@ 6Sp
dari asap atau jelaea dilalulm dengo caE manual
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Prcsedu penyimpal1a kembali
Arsip yang telah dibersihk n dm dikenrek disimpe k€mbali
ketempat yms beisih def,san suhu dm kelembaban yang sesuai,
densan loskah-langkah:
t.Jika tehpat p.nfmpaM ssip vitel tldak Bengalami kerusakan

maka ruega ter*but dibersihk n tedebih danulu.
2. Penempatd kembali peralatm penyimpmm dsip vital.
3. Pene@patd kembali areip.

4. AJsip vital elekrcnik dalan bentuk disket, catridge, cakr@ digitar

lcD) disimpan ditempat teendiri dd dilakukai fomat uleg dm
dibuat duplikasinya.

Set lah seleei melakukd kegiatan pemulihd mal€ perlu dilakulrn
saluasi untul mengerahui sebcEpa jauh tiiskat keberhGilan
penyeiamaizn dsip vital de p€n usund lapom. I<€giat8n *aluasi .iuea
ak bemdfet untuk mempeaiapkD k€murgkinan admya bencma
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LAMP1RAN V PERA'TURAN BUPA?I MUSI RAWAS

NOMOR fI TAHUN 2O1A

TENAANC PEDOMAT] PENGELOI,AAN
ARSIP 14TA' DI PEMERINTAH
KAIIUPAAEN MUSI RAWAS

A. Akses dan Layanm Intemal
1. Penentu kebijatan yarg mempErai kewenangd untuk hengar<ses

seluruh asip yans berada di bawah kewensminya, denss

2

keientlla sbaAai berikut :

a) Pimpinan tertlnssi OPD/Unit (..ja oenpunyai kewenanse
mengalses *llrnh dsip vitrl.

b) Pimpi.an lingkat tinggi stu tingkar dibawah pimpino ternngei
OPD/Unit K€.ja mempunyai kewendgd menAahses trsip vital
dibawah kewenangannya atau ssua tugas pokok dm furgsinya,
nmun tidak diberikan haL alses untukjrfomasi ymg terdatEt
pada pimpinu rertinggi OPD/Unit Xerj6 dan yaDg stu tiDgkat
denga! kewenangNya di lud tuSas pokok dd fungsinya, kecuati
tehn meodapatkm izin ddi pitupiDm tinakat tertingai; dd

c) Pimpim tingkat menengah satu tingkat dibawan pimpinm
tingkat tinegi mempuyai kryenmgm mengalses mip vitd
dibawah ksendnAdnya atau *sui tugas pokok d fungsinya,
namm tidal diberikd hak akses mtulinfomasi yms terdapat
pada pimpira, tertingei OPD/Unit Kerja, pimpinan tingkat tinggi
dan ydg etu tingkat denean k€wenmgmya di lud tugas
pokok dm funssinya, kecuali telah mendapatkan izjn dali
pimpim tertineEi OoPD/Unit rerja dm pihpinm tingkat tinggi-

Pelaksma kebijal<an ya.itu staf, petugas arsip, aEiparis dm pegawaj
ymg mempuyai kewenaiam utuk menga!*s *lwuh anip yaiA
berada di bawan kewenegmnya denga tinskat kiasilikasi biaq,
tetapi trdat dibe.ikd ha} aLses untuk aEip dengu tingkat
klasifikasi terbatas, rahasia, dan smgat ralEsia ysg terdapat pada
pimpine tingkat tertinggr, pi(pinan level tinggi, pimpinan lcvel
meneDSan, dd ydg stu nngkat diatas unit kedsya kecuali telal
nendapatkm izini dan
Petrgawas int€rnal memputai kes€nmgm untuk meneak*s seluruh
asip pada pencipta aEip dalm Enska melaksiakan funssi
pengawasan intelnal sesui dengan k€t€rtum peratm perundme-

B. Ahes dd layanan eksteral
1. publik yang berhak, mempuoyai hak untuk mengakses seluruh arsip

deng katagori biae / te.buka;
2, pengawas ekstemal mehpunyai hatr mtuk neng6r<ses sluruh mip

pada peDcipta arsip dalsm Engka melaksanaka. fungsi pengawasan
ssuai denam ketentM Peraturd peludog undmgs, seperti
pengawasan yang dilalakan ol€h Badan Pemeriksa (euangm, dm
Badd Pengawass K€uMgd Pembmgunsj dan



3. apaEt Fncg6! huloe m@punyai hrt untur< mmga&.6s alsip
pada peocipta 6ip yaDS te.kait d.nAm p€rLara atqu rmss huk\rE
yeS 6darg diialsarinya &rae laeka mcla}$naklr liDgii
p€negalan hukm, s€p6rti kctika pilEk penwaL hukm.

RAWAS
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