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 1. TUJUANStandar Operasional Prosedur (SOP) ini dibuat untuk mengatur tata cara pelaksanaan
 dalam pengelolaan arsip vital di Badan Tenaga Nuklir Nasional (BATAN).
 2. RUANG LINGKUPSOP ini berlaku di seluruh unit kerja BATAN yang lingkup kegiatannya meliputi:
 2.1 identifikasi arsip vital di unit kerja BATAN;
 2.2 perlindungan, pengamanan, dan penyimpanan arsip vital;
 2.3 penyelamatan dan pemulihan arsip vital.
 3. TANGGUNG JAWAB3.1. Sekretaris Utama bertanggung jawab atas pengesahan dan persetujuan Daftar Arsip
 Vital BATAN.
 3.2. Kepala Biro/Pusat/Inspektur/Ketua STTN bertanggung jawab dalam hal:
 3.2.1. pengelolaan arsip vital unit kerja;
 3.2.2. persetujuan pengusulan arsip vital unit kerja.
 3.3. Kepala Bagian Tata Usaha/Administrator yang membawahkan Subbagian Tata
 Usaha/PKDI bertanggung jawab dalam hal:
 3.3.1. ketepatan pemilihan metode perlindungan, pengamanan, dan penyimpanan
 arsip vital;
 3.3.2. penyediaan sarana dan prasarana untuk menyimpan arsip vital.
 3.4. Kepala Subbagian Tata Usaha/PKDI/Kearsipan bertanggung jawab dalam hal:
 3.4.1. kebenaran data arsip vital unit kerja;
 3.4.2. ketepatan pengusulan metode perlindungan, pengamanan, dan
 penyimpanan arsip vital.
 3.5. Arsiparis/Pengelola Arsip bertanggung jawab dalam hal:
 3.5.1. identifikasi Arsip Vital unit kerja;
 3.5.2. perlindungan, pengamanan, dan penyimpanan arsip vital;
 3.5.3. penyelamatan dan pemulihan arsip vital;
 3.5.4. pembuatan daftar arsip vital.
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 4. DEFINISIDalam SOP ini yang dimaksud dengan:
 4.1. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media
 sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan
 diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan,
 perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan
 dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.
 4.2. Arsip vital adalah informasi terekam yang sangat penting dan melekat pada
 keberadaan dan kegiatan organisasi yang didalamnya mengandung informasi
 mengenai status hukum, hak, dan kewajiban serta aset dan kekayaan instansi,
 apabila arsip vital hilang tidak dapat diganti dan mengganggu/menghambat
 keberadaan dan pelaksanaan kegiatan instansi.
 4.3. Akses Arsip adalah ketersediaan arsip sebagai hasil dari kewenangan hukum dan
 otorisasi legal serta keberadaan sarana bantu untuk mempermudah penemuan dan
 pemanfaatan arsip.
 4.4. Daftar Arsip Vital adalah daftar yang sekurang-kurangnya memuat nomor urut, kode
 klasifikasi, deskripsi arsip vital, tahun, volume, tingkat keaslian dan keterangan.
 4.5. Identifikasi Arsip Vital adalah kegiatan pendataan dan penentuan arsip yang
 memenuhi kriteria sebagai arsip vital.
 4.6. Pengguna Arsip adalah orang atau unit kerja yang mempunyai hak akses untuk
 menggunakan arsip.
 4.7. Dispersal (Pemencaran) adalah metode pelindungan arsip vital dengan melakukan
 pemencaran arsip hasil duplikasi (copy back-up) ke tempat penyimpanan arsip pada
 lokasi yang berbeda.
 4.8. Duplikasi adalah metode pelindungan arsip vital dengan melakukan penggandaan
 (back-up) arsip dalam bentuk media yang sama atau berbeda dengan arsip yang
 asli.
 4.9. Vaulting (Penyimpanan Khusus) adalah metode pelindungan arsip vital dengan
 melakukan penyimpanan arsip pada tempat atau sarana khusus.
 4.10. Pemulihan Arsip Vital adalah suatu kegiatan perbaikan fisik arsip vital yang rusak
 akibat bencana atau lainnya.
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 4.11. Survei Arsip adalah kegiatan penelitian dan pencatatan yang dilakukan dalam
 rangka penjajakan sebelum dilakukan penataan pada arsip.
 4.12. Pendataan Arsip Vital adalah kegiatan pengumpulan data tentang jenis, jumlah,
 media, lokasi, dan kondisi ruang penyimpanan arsip.
 4.13. Pengamanan Arsip Vital adalah suatu kegiatan melindungi arsip vital baik fisik
 maupun informasinya terhadap kemungkinan kehilangan dan kerusakan.
 4.14. Penyelamatan arsip vital adalah suatu kegiatan untuk memindahkan (evakuasi)
 arsip vital ke tempat yang lebih baik.
 4.15. Perlindungan Arsip Vital adalah suatu kegiatan untuk mengamankan,
 menyelamatkan, dan memulihkan arsip vital dari kerusakan, hilang atau musnah
 baik secara fisik maupun informasi.
 4.16. Series Arsip adalah himpunan arsip yang tercipta, yang diatur dan dikelola sebagai
 suatu entitas informasi karena adanya keterkaitan secara fungsional, kegiatan, dan
 kesamaan subjek.
 4.17. Unit Pengolah adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas dan
 tanggung jawab mengolah semua arsip yang berkaitan dengan kegiatan penciptaan
 arsip di lingkungannya.
 4.18. Unit Kearsipan adalah satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai tugas dan
 tanggung jawab dalam penyelenggaraan kearsipan.
 4.19. On Site adalah penyimpanan arsip vital yang ditempatkan pada ruangan tertentu
 dalam satu gedung atau perkantoran dalam lingkungan lembaga pencipta arsip.
 4.20. Off Site adalah penyimpanan arsip vital yang ditempatkan diluar lingkungan gedung
 perkantoran lembaga pencipta arsip.
 4.21. Pengamanan fisik arsip adalah upaya melindungi fisik arsip dari ancaman faktor-
 faktor pemusnah/perusak arsip.
 4.22. Pengamanan informasi arsip adalah upaya melindungi informasi arsip dari ancaman
 penggunaan yang tidak berhak.
 5. REFERENSI5.1. Undang-undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan.
 5.2. Peraturan Pemerintah Nomor 28 tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-undang
 Nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan.
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 5.3. Peraturan Kepala BATAN Nomor 132/KA/VI/2009 tentang Jadwal Retensi Arsip
 BATAN.
 5.4. Peraturan Kepala BATAN Nomor 12 Tahun 2013 tentang Pedoman Penyusunan dan
 Pengendalian Standar Operasional Prosedur.
 5.5. Peraturan Kepala BATAN Nomor 14 Tahun 2013 tentang Organisasi dan Tata Kerja
 Badan Tenaga Nuklir Nasional sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Kepala
 BATAN Nomor 16 Tahun 2014.
 5.6. Peraturan Kepala BATAN Nomor 21 Tahun 2014 tentang Rincian Tugas Unit Kerja di
 BATAN sebagaimana telah diubah dengan Peraturan Kepala BATAN Nomor 8
 Tahun 2016.
 5.7. Peraturan Kepala BATAN Nomor 6 Tahun 2015 tentang Pedoman Kearsipan dan
 Kode Klasifikasi.
 5.8. Peraturan Kepala ANRI Nomor 06 Tahun 2005 tentang Pedoman Perlindungan,
 Pengamanan dan Penyelamatan Dokumen/Arsip Vital Negara.
 6. SOPDiagram alir SOP Pengelolaan Arsip Vital dapat dilihat pada tabel sebagai berikut:
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BADAN TENAGA NUKLIR NASIONALNomor : SOP 055.002/TU 00 03/UM
 No. Revisi/Terbitan : 0 / 1
 SOP PENGELOLAAN ARSIP VITALTanggal Berlaku : 27 Januari 2017
 Halaman : 9 dari 27
 Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:1. Peraturan Kepala ANRI Nomor 06 Tahun 2005 tentang Pedoman
 Perlindungan, Pengamanan dan Penyelamatan Dokumen/Arsip VitalNegara
 2. Peraturan Kepala BATAN Nomor 132/KA/VI/2009 tentang JadwalRetensi Arsip BATAN
 3. Peraturan Kepala BATAN Nomor 6 Tahun 2015 tentang PedomanKearsipan dan Kode Klasifikasi
 Mengetahui peraturan tentang kearsipan Mengetahui manajemen kearsipan khususnya tentang
 pengelolaan arsip vital, perlindungan dan pengamanan arsip vitaldalam layanan dan penemuan arsip vital, serta penyelamatan danpenanggulangan keadaan darurat pada arsip vital
 Mempunyai Surat Tugas/Perintah sebagai pengelola arsip vital
 Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan: SOP Penyusutan Arsip SOP Penataan Arsip Inaktif
 1. ATK dan Map khusus untuk Arsip Vital2. Filing Cabinet3. Rak Arsip Khusus untuk Arsip Vital4. Sistem Informasi Manajemen Arsip Inaktif (SIMAI)
 Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:Bila tidak dilakukan perlindungan, pengamanan, dan penyimpanan arsipvital BATAN maka akan menyebabkan kerusakan arsip vital, dankehilangan informasi
 1. Formulir Data Survei2. Daftar Arsip Vital3. Formulir metode perlindungan, pengamanan, dan penyimpanan
 arsip vital
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BADAN TENAGA NUKLIR NASIONALNomor : SOP 055.002/TU 00 03/UM
 No. Revisi/Terbitan : 0 / 1
 SOP PENGELOLAAN ARSIP VITALTanggal Berlaku : 27 Januari 2017
 Halaman : 10 dari 27
 6.1. SOP Identifikasi dan Pengesahan Arsip Vital BATAN
 NO PROSES
 Pelaksana Mutu Baku
 KeteranganArsiparis/Pengelola
 ArsipKasubbag.TU/PKDI
 Kabag. TU/Administrator
 yangmembawahkanSubbag.TU/Ka
 bag. Adm.Umum
 KepalaUnitKerja
 KepalaBU
 Kabag. TUdan
 ProtokolKasubbag.Kearsipan Sestama Kelengkapan waktu Output
 6.1. 1. Melakukan survei arsip vital unitkerja
 Arsip bagian/bidang
 Formulir DataSurvei
 10 hari Data Survei Kriteria arsip vitalsesuai denganlampiran 1
 Formulir datasurvei arsip vitalsesuai denganformat padalampiran 2
 6.1. 2. 2Melakukan analisis hukum danresiko terhadap arsip vital unitkerja
 Data Survei 3 hari KonsepDaftar ArsipVital UnitKerja
 Analisis hukumdan resiko arsipvital sesuaidengan lampiran 3
 Daftar Arsip VitalUnit Kerja sesuaidengan formatpada lampiran 4
 6.1. 3. 3Memeriksa data arsip vital unitkerja
 Konsep DaftarArsip Vital UnitKerja
 Arsip vital
 1 hari Konsep DaftarArsip Vital UnitKerja yangtelahdiverifikasi
 6.1. 4. Menyetujui dan mengusulkanDaftar Arsip Vital Unit Kerja
 Konsep DaftarArsip Vital UnitKerja
 2 hari Nota dinasDaftar ArsipVital UnitKerja
 Tidak
 Ya
 Ya
 Tidak
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BADAN TENAGA NUKLIR NASIONALNomor : SOP 055.002/TU 00 03/UM
 No. Revisi/Terbitan : 0 / 1
 SOP PENGELOLAAN ARSIP VITALTanggal Berlaku : 27 Januari 2017
 Halaman : 11 dari 27
 NO PROSES
 Pelaksana Mutu Baku
 KeteranganArsiparis/Pengelola
 ArsipKasubbag.TU/PKDI
 Kabag. TU/Administrator
 yangmembawahkanSubbag.TU/Ka
 bag. Adm.Umum
 KepalaUnitKerja
 KepalaBU
 Kabag. TUdan
 ProtokolKasubbag.Kearsipan Sestama Kelengkapan waktu Output
 6.1. 5. Mendisposisi Daftar Arsip VitalUnit Kerja
 Nota dinasDaftar ArsipVital Unit Kerja
 1 hari Daftar ArsipVital UnitKerja
 6.1. 6. Memeriksa Daftar Arsip VitalUnit Kerja
 Daftar ArsipVital Unit Kerja
 1 hari Daftar ArsipVital UnitKerja
 6.1. 7. 6 Memverifikasi Daftar ArsipVital Unit Kerja
 Menentukan mediaperlindungan danpengamanan
 Membuat konsep DaftarArsip Vital BATAN
 Daftar ArsipVital Unit Kerja
 5 hari KonsepDaftar ArsipVital BATANyang telahdiverifikasi
 Daftar Arsip VitalBATAN sesuaidengan formatpada lampiran 5
 6.1. 8. 7Memeriksa konsep Daftar ArsipVital BATAN
 Konsep DaftarArsip VitalBATAN yangtelahdiverifikasi
 2 hari KonsepDaftar ArsipVital BATAN
 6.1. 9. 8Menyetujui dan mengusulkanpengesahan Daftar Arsip VitalBATAN
 Konsep DaftarArsip VitalBATAN
 1 hari KonsepDaftar ArsipVital BATAN
 Ya Tidak
 Tidak
 Ya
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 No. Revisi/Terbitan : 0 / 1
 SOP PENGELOLAAN ARSIP VITALTanggal Berlaku : 27 Januari 2017
 Halaman : 12 dari 27
 NO PROSES
 Pelaksana Mutu Baku
 KeteranganArsiparis/Pengelola
 ArsipKasubbag.TU/PKDI
 Kabag. TU/Administrator
 yangmembawahkanSubbag.TU/Ka
 bag. Adm.Umum
 KepalaUnitKerja
 KepalaBU
 Kabag. TUdan
 ProtokolKasubbag.Kearsipan Sestama Kelengkapan waktu Output
 6.1. 10. 9Menyetujui dan mengesahkanDaftar Arsip Vital BATAN
 Konsep DaftarArsip VitalBATAN
 2 hari Daftar ArsipVital BATAN
 DitetapkandenganKeputusanSekretaris Utama
 6.1. 11. 1Mendistribusikan Daftar ArsipVital BATAN
 Daftar ArsipVital BATAN
 1 hari Nota dinasDaftar ArsipVital BATAN
 6.1. 12. 1Menatausahakan Daftar ArsipVital BATAN
 Daftar ArsipVital BATAN
 1 hari Daftar ArsipVital BATAN
 Ya
 Tidak
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 No. Revisi/Terbitan : 0 / 1
 SOP PENGELOLAAN ARSIP VITALTanggal Berlaku : 27 Januari 2017
 Halaman : 13 dari 27
 6.2. SOP Perlindungan, Pengamanan, dan Penyimpanan Arsip Vital
 NO PROSES
 Pelaksana Mutu Baku
 KeteranganArsiparis/Pengelola
 ArsipKasubbag.TU/PKDI
 Kabag. TU/Administrator
 yangmembawahkanSubbag.TU/Ka
 bag. Adm.Umum
 KepalaBagian/Bidang
 Kepala UnitKerja Kelengkapan Waktu Output
 6.2.1. Memilah arsip berdasarkanmedia
 Daftar ArsipVital BATAN
 Fisik arsip
 3 hari Formulirmetodeperlindungan,pengamanan,danpenyimpananarsip vital
 Arsip berdasarkan media:Kartografi, film, foto, CD,konvensional dll
 Formulir metode perlindungan,pengamanan, dan penyimpananarsip vital sesuai dengan formatpada lampiran 6
 6.2.2. 2Identifikasi faktor pemusnah/perusak
 Daftar ArsipVital BATAN
 Data mediaarsip
 3 hari Formulirmetodeperlindungan,pengamanan,danpenyimpananarsip vital
 Faktor bencana alam, dan faktormanusia
 6.2.3. 3Mengusulkan pemilihanmetode perlindungan,pengamanan, danpenyimpanan arsip vital
 Daftar ArsipVital BATAN
 Data faktorpemusnah/perusak
 3 hari Formulirmetodeperlindungan,pengamanan,danpenyimpananarsip vital
 Metode perlindungan,pengamanan, dan penyimpananarsip vital, terdapat pada lampiran 7
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 NO PROSES
 Pelaksana Mutu Baku
 KeteranganArsiparis/Pengelola
 ArsipKasubbag.TU/PKDI
 Kabag. TU/Administrator
 yangmembawahkanSubbag.TU/Ka
 bag. Adm.Umum
 KepalaBagian/Bidang
 Kepala UnitKerja Kelengkapan Waktu Output
 6.2.4. 5Memeriksa metodeperlindungan, pengamanan,dan penyimpanan arsip vital
 Formulirmetodeperlindungan,pengamanan,danpenyimpananarsip vital
 10 hari Formulirmetodeperlindungan,pengamanan,danpenyimpananarsip vital
 6.2.5. 6Menyetujui metodeperlindungan, pengamanan,dan penyimpanan arsip vital
 Formulirmetodeperlindungan,pengamanan,danpenyimpananarsip vital
 2 hari Formulirmetodeperlindungan,pengamanan,danpenyimpananarsip vital
 6.2.6. 7Melaksanakan metodeperlindungan, pengamanan,dan penyimpanan arsip vital
 Formulirmetodeperlindungan,pengamanan,danpenyimpananarsip vital
 Disesuai-kan dgvolumearsip
 Arsip Vitalyang sudahtertata
 6.2.7. 8Menatausahakan arsip vital Arsip Vitalyang sudahtertata
 Disesuai-kan dgvolumearsip
 Arsip Vitalyang sudahtertata
 Penatausahaan arsipmenggunakan aplikasi SistemInformasi Manajemen ArsipInaktif (SIMAI)
 Fisik arsip berada padaBidang/Bagian
 Ya
 Tidak
 Tidak
 Ya
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 6.3. SOP Penyelamatan dan Pemulihan Arsip Vital
 NO PROSES
 Pelaksana Mutu Baku
 KeteranganArsiparis/Pengelola
 Arsip
 Kasubbag.TU/PKDI/Subbag.
 Kearsipan
 Kabag. TU/Administra
 tor
 KepalaBiro/
 Pusat/KetuaSTTN
 Sestama Kelengkapan Waktu Output
 6.3.1. Mengevakuasi arsip vital yangterkena bencana
 Arsip yangterkenabencana
 - Arsip yangtelahdievakuasi
 Jika diperlukan dapatmenghubungi ANRI
 6.3.2. 2Melakukan pengamanan arsipbaik fisik maupun informasinya
 Arsip yangtelahdievakuasi
 - Arsip yangtelahdievakuasiyang telahdiidentifikasi
 6.3.3. 3Identifikasi jenis arsip yangmengalami kerusakan
 Arsip yangtelahdievakuasiyang telahdiidentifikasi
 - Arsip yangtelahdievakuasiyang telahdiidentifikasi
 Menentukan jenis arsip antaralain konvensional, audio visual,kartografi
 6.3.4. 4Melakukan penilaian tingkatkerusakan dan spesifikasi usulankebutuhan pemulihan arsip vital
 Arsip yangtelahdievakuasiyang telahdiidentifikasi
 - LaporanRencanaPemulihan
 Jika diperlukan dapatmembentuk TimPenyelamatan dan PemulihanArsip Vital
 Laporan Rencana Pemulihansesuai dengan format padalampiran 8
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 NO PROSES
 Pelaksana Mutu Baku
 KeteranganArsiparis/Pengelola
 Arsip
 Kasubbag.TU/PKDI/Subbag.
 Kearsipan
 Kabag. TU/Administra
 tor
 KepalaBiro/
 Pusat/KetuaSTTN
 Sestama Kelengkapan Waktu Output
 6.3.5. 5Melaporkan usulan kebutuhanpemulihan arsip vital
 LaporanRencanaPemulihan
 - LaporanRencanaPemulihan
 6.3.6. 6Memberikan persetujuan usulankebutuhan pemulihan arsip vital
 LaporanRencanaPemulihan
 - LaporanRencanaPemulihanyang disetujui
 6.3.7. 7Melakukan penyelamatan danpemulihan arsip vital
 LaporanRencanaPemulihanyangdisetujui
 Arsip yangterkenabencana
 Sesuaidenganjenis dantingkatpenyelamatandanpemulihan arsip
 Arsip yangtelah dilakukanpemulihan
 Pelaksanaan penyelamatandan pemulihan arsip vitalterdapat pada lampiran 9
 6.3.8. 8Melakukan penataan danpenyimpanan kembali arsip vital
 Arsip yangtelahdilakukanpemulihan
 1 ml = 1jam
 Arsip yangtelah ditatadan disimpan
 Daftar Arsipvital
 ml = meter lari
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 SOP PENGELOLAAN ARSIP VITALTanggal Berlaku : 27 Januari 2017
 Halaman : 17 dari 27
 NO PROSES
 Pelaksana Mutu Baku
 KeteranganArsiparis/Pengelola
 Arsip
 Kasubbag.TU/PKDI/Subbag.
 Kearsipan
 Kabag. TU/Administra
 tor
 KepalaBiro/
 Pusat/KetuaSTTN
 Sestama Kelengkapan Waktu Output
 6.3.9. 9Melaporkan hasil penyelamatandan pemulihan arsip vital
 Arsip yangtelah ditatadan disimpan
 Daftar ArsipVital
 1 hari Laporanpenyelamatandan pemulihanarsip vital
 6.3.10. 1Melaporkan hasil penyelamatandan pemulihan arsip vital
 Laporanpenyelamatan danpemulihanarsip vital
 1 hari Laporanpenyelamatandan pemulihanarsip vital
 6.3.11. 1Melaporkan hasil penyelamatandan pemulihan arsip vital
 Laporanpenyelamatan danpemulihanarsip vital
 1 hari Laporanpenyelamatandan pemulihanarsip vital
 6.3.12. 1Memutakhirkan daftar arsip vital Laporanpenyelamatan danpemulihanarsip vital
 1 hari Daftar arsipvital BATAN
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 SOP PENGELOLAAN ARSIP VITALTgl. Berlaku : 27 Januari 2017
 Halaman : 18 dari 27
 7. LAMPIRANLampiran 1 : Kriteria Arsip Vital
 Lampiran 2 : Data Survei Arsip Vital
 Lampiran 3 : Analisis Hukum dan Resiko Arsip Vital
 Lampiran 4 : Daftar Arsip Vital Unit Kerja
 Lampiran 5 : Daftar Arsip Vital BATAN
 Lampiran 6 : Formulir Metode Perlindungan, Pengamanan dan Penyimpanan Arsip
 Vital
 Lampiran 7 : Metode Perlindungan, Pengamanan dan Penyimpanan Arsip
 Lampiran 8 : Formulir Laporan Rencana Pemulihan
 Lampiran 9 : Pelaksanaan Penyelamatan dan Pemulihan Arsip Vital
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 Lampiran 1
 KRITERIA ARSIP VITAL
 Penentuan arsip vital didasarkan atas kriteria sebagai berikut:
 1. Merupakan prasyarat bagi keberadaan BATAN, karena tidak dapat digantikan dari aspek
 administrasi maupun legalitasnya.
 2. Sangat dibutuhkan untuk menjamin kelangsungan operasional kegiatan BATAN karena
 berisi informasi yang digunakan sebagai rekonstruksi apabila terjadi bencana.
 3. Berfungsi sebagai bukti kepemilikan kekayaan (asset) BATAN.
 4. Berkaitan dengan kebijakan strategis BATAN.
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 Lampiran 2
 DATA SURVEI ARSIP VITAL
 Lembaga : …………………………………………….
 Unit Kerja : …………………………………………….
 Series Arsip : …………………………………………….
 Media Simpan : …………………………………………….
 Sarana Temu Kembali : …………………………………………….
 Volume : …………………………………………….
 Periode/Kurun Waktu : …………………………………………….
 Jangka Simpan : …………………………………………….
 Status Hukum : …………………………………………….
 Sifat : …………………………………………….
 Lokasi Simpan : …………………………………………….
 Sarana Simpan : …………………………………………….
 Kondisi Arsip : …………………………………………….
 Nama : …………………………………………….
 Waktu Pendataan : …………………………………………….
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 Lampiran 3
 ANALISIS HUKUM DAN RESIKO ARSIP VITAL
 A. Analisis Hukum
 Analisis hukum dilakukan dengan mengajukan pertanyaan:
 1) Apakah arsip tersebut secara legal mengandung hak dan kewajiban atas kepemilikan
 negara/warga negara?
 2) Apakah hilangnya arsip tersebut dapat menimbulkan tuntutan hukum terhadap individu
 atau organisasi?
 3) Apakah arsip yang mendukung hak-hak hukum individu/organisasi seandainya hilang
 duplikatnya harus dikeluarkan dengan pernyataan dibawah sumpah?
 B. Analisis Resiko
 Analisis resiko dilakukan terhadap arsip-arsip yang tercipta pada organisasi atau unit
 kerja yang dianggap vital melalui cara penafsiran kemungkinan kerugian yang akan
 ditimbulkan. Dalam rangka melakukan analisis resiko dapat diajukan beberapa
 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) Berapa lama waktu yang tidak produktif dengan tidak adanya arsip yang bersangkutan
 dan berapa biaya yang harus dikeluarkan oleh organisasi?
 3) Berapa banyak kesempatan untuk memperoleh keuntungan yang hilang dengan tidak
 diketemukannya arsip vital ini?
 4) Berapa besar kerugian yang dialami oleh organisasi dengan tidak adanya arsip yang
 dibutuhkan?
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 Lampiran 4
 DAFTAR ARSIP VITAL
 Nama Unit Kerja: ……………….
 No. SeriesArsip
 Bagian/Bidang
 KurunWaktu Media Jumlah Jangka
 Simpan Keterangan
 1 2 3 4 5 6 7 8
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 Lampiran 5
 DAFTAR ARSIP VITAL BATAN
 No. SeriesArsip
 KurunWaktu Media Jumlah Jangka
 SimpanUnit
 Kerja
 MediaPerlindungan
 danPengamanan
 Keterangan
 1 2 3 4 5 6 7 8 9
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 Lampiran 6
 FM 001 SOP 055.002/TU 00 03/UM
 FORMULIR METODE PERLINDUNGAN, PENGAMANAN,DAN PENYIMPANAN ARSIP VITAL
 DIISI ARSIPARIS/PETUGAS ARSIPSeries Arsip:
 Faktor Pemusnah: Bencana Alam Manusia
 MetodePerlindungan Pengaman Penyimpanan
 Dispersal
 Vaulting
 Pengamanan Fisik:…………………………………..………………………………….…………………………………….…………………………………..
 On-Site
 Off-Site
 Pengamanan Informasi:…………………………………..………………………………….…………………………………….…………………………………..
 DIISI OLEH ATASANKepala Bagian TU/Administrator Kepala Unit KerjaMemeriksa,
 ……………………………………………………NIP
 Menyetujui,
 ……………………………………………………NIP
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 Lampiran 7
 METODE PERLINDUNGAN, PENGAMANAN,DAN PENYIMPANAN ARSIP VITAL
 Metode perlindungan:1. Dispersal
 Metode perlindungan arsip dengan cara menciptakan duplikat atau salinan atau copyarsip dan menyimpan arsip hasil penduplikasian tersebut di tempat lain.
 2. VaultingMetode perlindungan arsip vital dari musibah atau bencana yang dilakukan denganmenggunakan peralatan penyimpanan khusus, seperti: almari besi, filing cabinet tahanapi, ruang bawah tanah, dan lain sebagainya.
 Metode Pengamanan:1. Pengamanan fisik:
 a) Penggunaan sistem keamanan ruang penyimpanan arsip seperti pengaturan akses,pengaturan ruang simpan, penggunaan sistem alarm dapat digunakan untukmengamankan arsip dari bahaya pencurian, sabotase, penyadapan dan lain-lain.
 b) Penggunaan bangunan kedap air atau menempatkan arsip pada tingkat ketinggianyang bebas dari banjir.
 c) Penggunaan struktur bangunan tahan gempa dan lokasi yang tidak rawan gempa,angin topan dan badai.
 d) Penggunaan struktur bangunan dan ruangan tahan api serta dilengkapi denganperalatan alarm dan alat pemadam kebakaran dan lain-lain.
 2. Pengamanan informasi:a) Memberikan kartu identifikasi individu pengguna arsip untuk menjamin bahwa arsip
 hanya digunakan oleh orang yang berhak.b) Mengatur akses petugas kearsipan secara rinci atas basis tanggal atau jam.c) Menyusun prosedur tetap secara rinci dan detail.d) Memberi kode rahasia pada arsip dan spesifikasi orang-orang tertentu yang punya
 hak akses.e) Menjamin bahwa arsip hanya dapat diketahui oleh petugas yang berhak dan
 penggunaan hak itu terkontrol dengan baik, untuk itu dapat dilakukan indeks primer(tidak langsung) dan indeks sekunder (langsung) untuk kontrol akses.
 Metode Penyimpanan:1. Penyimpanan on site, adalah penyimpanan arsip vital yang ditempatkan pada ruangan
 tertentu dalam satu gedung atau perkantoran dalam lingkungan lembaga pencipta arsip.2. Penyimpanan off site, adalah penyimpanan arsip vital yang ditempatkan diluar
 lingkungan gedung perkantoran lembaga pencipta arsip.
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 Lampiran 8
 FM 002 SOP 055.002/TU 00 03/UM
 FORMULIR LAPORAN RENCANA PEMULIHAN
 DIISI ARSIPARIS/PETUGAS ARSIPSeries Arsip:
 Keterangan Kerusakan arsip:
 Rencana Pemulihan:
 Saran: Bentuk Tim Tidak Bentuk Tim
 DIISI OLEH ATASANKepala Subbagian TU/PKDI/Kearsipan Kepala Bagian TU/AdministratorMemeriksa,
 ……………………………………………………NIP
 Menyetujui/Tidak Menyetujui,
 ……………………………………………………NIP
 Alasan/Catatan Alasan/Catatan
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 Lampiran 9
 PELAKSANAAN PENYELAMATAN DAN PEMULIHAN ARSIP VITAL
 a. Pelaksanaan penyelamatan dalam bencana besarPenyelamatan arsip vital yang disebabkan oleh bencana besar perlu dibentuk timpenyelamatan yang bertanggung jawab mengevakuasi dan memindahkan arsip ke tempatyang aman melakukan penilaian tingkat kerusakan, mengatur proses penyelamatantermasuk tata caranya, pergantian shif, rotasi pekerjaan, mekanisme komunikasi denganpihak-pihak terkait dan lain-lain.
 b. Pelaksanaan penyelamatan bencana yang berskala kecilPenyelamatan arsip vital yang disebabkan oleh bencana yang berskala kecil cukupdilakukan oleh unit-unit fungsional dan unit terkait. Misalnya musibah kebakaran yangterjadi di suatu kantor maka pelaksanaan penyelamatan dilakukan oleh unit kearsipandibantu oleh unit keamanan dan unit pemilik arsip.
 c. Langkah PelaksanaanPelaksanaan penyelamatan arsip yang disebabkan oleh bencana banjir dilakukan dengancara:1) Pengepakan yaitu kegiatan yang dilakukan sebelum melakukan pemindahan arsip dari
 lokasi bencana ke tempat yang lebih aman. Arsip yang terkena musibah sebelumnyaperlu dibungkus dan diikat (dipak) supaya tidak tercecer, baru kemudian dipindahkan.
 2) Pembersihan yaitu memilah dan membersihkan arsip secara manual dari kotoran yangmenempel pada arsip, kemudian disiram dengan cairan alkohol atau thymol supayakotoran yang menempel pada arsip dapat terlepas dan arsipnya tidak lengket.
 3) Pembekuan yaitu mendinginkan sampai ke tingkat suhu minus 40 derajat sehinggaarsip mengalami pembekuan.
 4) Pengeringan yaitu mengeringkan menggunakan vacum pengering atau kipas 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 sederhanadengan tetap menjaga suhu udara antara 10 s/d 17 derajat celcius dan tingkatkelembaban antara 25 s/d 35 % Rh.
 Sedangkan penyelamatan arsip akibat musibah kebakaran hanya dilakukan terhadaparsip yang secara fisik dan informasi masih bisa dikenali. Pembersihan arsip dari asapatau jelaga dilakukan dengan cara manual



						
LOAD MORE                    

                                    


                
                    
                    
                                        
                

                

                        


                    

                                                    
                                ppid.polnes.ac.idppid.polnes.ac.id/dokumen/SOP Pelayanan dan Peminjaman Arsip.pdf4. Pengguna, membaca Daftar Inventaris Arsip untuk memilih dan menentukan arsip yang hendak dibaca

                            

                                                    
                                arsipkotakupang.files.wordpress.com  · Web viewPEMERINTAH KOTA KUPANG. KANTOR ARSIP DAN DOKUMENTASI DAERAH . JALAN . R.W. MONGINSIDI NO.3 - KUPANG. Nomor SOP. Tanggal Pembuatan

                            

                                                    
                                · PDF fileSOP Pelaporan Pelaksanaan Tatap Muka P4GN; SOP Pembuatan Surat; ... SOP Pemeriksaan ECG; SOP Distribusi Obat Dan Material Kesehatan, SOP Penerimaan Obat Dan Malkes; SOP

                            

                                                    
                                WALIKOTA BANJARMASIN · 2 SOP-102/DKP SOP Pengangkutan dan Pengangkutan Sampah 3 SOP-103/DKP SOP Pelaksanaan Kebersihan Lingkungan 4 SOP-104/DKP SOP Pelaksanaan Kebersihan Jalan dan

                            

                                                    
                                PENYUSUNAN ANGGARAN OPERASIONAL SEBAGAI ALAT PERENCANAAN ...e-journal.uajy.ac.id/6096/1/JURNAL ILMIAH.pdf · 1 PENYUSUNAN ANGGARAN OPERASIONAL SEBAGAI ALAT PERENCANAAN DAN PENGENDALIAN

                            

                                                    
                                BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA - …ditjenpp.kemenkumham.go.id/arsip/bn/2017/bn1816-2017.pdf · (1) Petunjuk Pelaksanaan Penyusunan, Pemantauan, dan Evaluasi SOP AP di lingkungan

                            

                                                    
                                PENGARUH KARAKTERISTIK PERUSAHAAN DAN KARAKTER …repository.wima.ac.id/6096/45/ABSTRAK.pdf · SKRIPSI Diajukan Kepada ... BAB 1. PENDAHULUAN ... dan karakter eksekutif yang diukur

                            

                                                    
                                ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA - anri.go.id ANRI No 20 Tahun... · Nomor 03 Tahun 2006 tentang Organisasi dan Tata Kerja Arsip Nasional Republik Indonesia sebagaimana ... 18. SOP

                            

                                                    
                                Konsultan Sop, Sop Hrd, Sop Operasional, Sop Administrasi Keuangan, Sop Gudang Logistik

                            

                                                    
                                ppid.polnes.ac.idppid.polnes.ac.id/dokumen/SOP Pengelolaan Arsip.pdf · Pengelolaan Arsip adalah pengelolaan meliputi Penyimpanan,Peminjaman, dan Peng-administrasian Arsip Bagian

                            

                                                    
                                Konsultan sop & training sop

                            

                                                    
                                We Serve Betterterataicateringcirebon.com/menu_paket/Brosur Paket...1. Sop Ayam Sosis 2. Sop Ayam Jamur 3. Sop Ayam Makaroni 4. Sop Ayam Jagung Manis 5. Sop Kimlo 6. Sop Daging Sosis

                            

                                                    
                                PENGARUH PEMANFAATAN SISTEM INFORMASI AKUNTANSI …eprints.umk.ac.id/6096/1/COVER.pdf · pemerintah daerah. Kedua, pemanfaatan sistem informasi akuntansi keuangan daerah tidak berpengaruh

                            

                                                    
                                STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR - unidaaceh.ac.idunidaaceh.ac.id/assets/public_file/arsip/2017/07/SOP_PERPUSTAKAA… · SOP ini dibuat sebagai pedoman untuk membantu, mendorong, dan

                            

                                                    
                                Bimtek Penyusunan Standar Operasional Prosedurlp3m.unsyiah.ac.id/sites/default/files/Dokumen/Arsip/Materi Bimtek SOP PTN.pdf · Bimtek Penyusunan Standar Operasional Prosedur Di Lingkungan

                            

                                                    
                                SOP-SOP RWJ

                            

                                                    
                                sop -  · SOP ini memiliki keterkaitan dengan SOP Pelayanan Permohonan Informasi Publik PERINGATAN SOP ini berpengaruh terhadap pelaksanaan SOP lainnya. SOP ini tidak berjalan dengan

                            

                                                    
                                BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA - …ditjenpp.kemenkumham.go.id/arsip/bn/2017/bn723-2017.pdf · Dengan adanya Standar Operasional Prosedur yang selanjutnya disingkat SOP, penyelenggaraan

                            

                                                    
                                STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR - unidaaceh.ac.idunidaaceh.ac.id/assets/public_file/arsip/2017/07/SOP_LPPM.pdf · Kode. Dokumen : UNIDA/LPPM/SOP/03.001 No. Revisi : 00 Tanggal Terbit

                            

                                                    
                                WALIKOTA BANJARMASIN · SOP-202/BAPPEDA SOP-301/BAPPEDA SOP-302/BAPPEDA" SOP-401/BAPPEDA SOP^4027bAPPEDA~ SOP-501/BAPPEDA SOP-502/BAPPEDA}eriind.in;',.|n Kabag. Hukum / SOP Pengelolaan

                            

                                                    
                                SOP Lab Riset FISIOLOGI HEWAN - biologi.fmipa.unand.ac.idbiologi.fmipa.unand.ac.id/images/Download/SOP/SOP Labor/SOP Lab... · STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) ... I. Tata Tertib

                            

                                                    
                                004 SOP Tata Kelola Ruangan Arsip & Pengarsipan File

                            

                                                    
                                02. SOP Persuratan Dan Arsip

                            

                                                    
                                PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR - biologi.fmipa.unand.ac.idbiologi.fmipa.unand.ac.id/images/Download/SOP/SOP Labor/SOP LAB... · STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) ... I. Tata Tertib

                            

                                                    
                                A. STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) · 3. SOP Pengendalian Rekaman/Arsip/Catatan Mutu 4. SOP Komunikasi 5. SOP Self Asessment 6. SOP Tinjauan Manajemen 7. SOP Pengendalian Produk/Layanan

                            

                                                    
                                SOP SURAT MASUK SOP

                            

                                                    
                                PENYELAMATAN DAN PENYUSUTAN ARSIP · PDF fileRuang tempat penyimpanan arsip harus cukup luas, bersih, ... (SOP) yang dapat menjamin ... Memback-up data/informasi pada arsip elektronik

                            

                                                    
                                WALIKOTA BANJARMASIN...11 SOP-207/DKP SOP Penanaman Pohon 12 SOP-208/DKP SOP Permohonan Ijin dari Pihak Ketiga Untuk Penebangan Pohon 13 SOP-209/DKP SOP Penyaluran Tanaman Untuk Pihak

                            

                                                    
                                IMPLEMENTASI SOP DALAM PENDAFTARAN IBADAH …eprints.walisongo.ac.id/3531/1/101311006_Coverdll.pdf · buku, data-data dokumentasi, dan arsip-arsip Kantor Kementerian Agama Kabupaten

                            

                                                    
                                Tesis - etheses.uin-malang.ac.idetheses.uin-malang.ac.id/6096/1/14761019.pdf · mengembangkan berbagai kegiatan sebagai jembatan dalam menertibkan guru dan siswa di madrasah. Sedangkan

                            

                                                    
                                PEDOMAN PENYUSUNAN STANDAR OPERASIONAL … · dan lainnya. Contoh SOP Teknis adalah: SOP Pengujian Sampel di Laboratorium, SOP Perakitan Kendaraan, SOP Pengagendaan Surat dan SOP

                            

                                                    
                                STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) · PPT file · Web view2015-03-14 · SOP MenurutCakupandanKelengkapanKegiatan. SOP Final. ... SOP . Parsial. ... SOP PengelolaanKeuangandiSatker

                            

                                                    
                                BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIAditjenpp.kemenkumham.go.id/arsip/bn/2014/bn743-2014.pdf · 2016-12-19 · No.743, 2014 KEMENSOS. SOP. Administrasi Pemerintahan. Petunjuk Pelaksanaan

                            

                                                    
                                STANDAROPERASIONALPROSEDUR(SOP) r> WALIKOTA … · 8 SOP-108/DINKOPUMKM SOP Pembuatan Surat 9 SOP-109/DINKOPUMKM SOP Pengusulan Formasi Jabatan ... 23 SOP-601/DINKOPUMKM SOP Pembuatan

                            

                                                    
                                BERITA NEGARA REPUBLIK INDONESIA - …ditjenpp.kemenkumham.go.id/arsip/bn/2017/bn746-2017.pdf · a. SOP final; dan b. SOP parsial. (5) SOP menurut cakupan dan jenis kegiatan sebagaimana

                            

                        
                    

                                    

            

        

    

















    
        
            
                	About us
	Contact us
	Term
	DMCA
	Privacy Policy



                	English
	Français
	Español
	Deutsch


            

        

        
            
                Copyright © 2022 VDOKUMEN

            

                    

    








    


