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RELTOR LNIVERSITAS SERELAZ MARET,

Bedresr delamn renpgka wmondanin besalwisakan dun
Keleatanan aTeip staris schagalelce woounal Passl 63
ndang-Ungong  Momor 93 Tahon 200%  rontarg
bearsipnn perly dilubukan preservasi peoventil argip
stats owh lembaga Mearsipen;

babvwzt berdssarkan perrimbangan sehagaimasn
dimedesvd dalam horat a, perhn menctapkan Perad i
Hekior [Tnwergitas Zcbolos Mure.  lenieny  Preservasi
Presecitit Avsip Suatis A Urlversiles Sebelas Maret,
nesng-Undung Repubhix Indonesia Nomer 43 Tahuan
A3 tencang Wenrs pan  [Lembaran Nemars Republiz
indanesin Tabyin 3000 Nowor 152, Tumbabsn Lembarmsn
Nogara Reoublk ndonesa Nomor 507 1);
Undenp-indang Namnor 12 Toalian 2022 wendwesyr
Fencidilenn Tinggi (Lembars n Mogara Kepublil fnclomesi
tabun 20012 Nomor 1548, Tambahan Ternlsomn Mepan:

el Idenesis Komer 5336);

o Peraiuran Pemernoah Nemor 238 Tohun 2012 lenitung

Felolosponaun Undang-Undang Mooy 43 Tabion 200%
tentang Kearsipsn (Dembserio Neguca Bepublis Indonesia
Talhan 2012 Nooor 23, Tiembolum Lembaran Neoars

Pepublilk indonesia Noraor 52806




4. Perangroo: Pemernintebh NMomor 5 Tahun 2000 weolang
ferguruan Tinggl Negesd Buedun Hukwem Universions
Sebelas Marel

2. Keputasan Presiden Nomor 10 Tabun (876 {enlune
Fendiriogy Unmnversivas Nogor® Svarakarmn Sebealns Maret-

f, Bopubusan Menler Riset, Telenologi don Pendiclibun

Tinggd Mocnoe 120719 0 KP201% rontang Peaparghatan
Helblor Umiversitas Bebeolas Marct Deriode Telian 2019
SR

. Peratian Kepole Arsip Masional Repazlie Indnrceia

Nommor 23 Taboam 2000 tersn g Pedoonan Bresences Arsdp
CILHLE;

&. Poraturan Eoktor UNT No.o 19 Twebaun 2020 wentang
Porubahan Pecalurun Belitor Wo, 21 Tanan 2007 nencang
FPodoman Peoneelengearsan Kearsipan Universitas
webalng Muerel;

9 Teralwran Fekicr Universiias Sebelas Maret Nomar 64
Takoan 2020 terelune Orranizag Dan Tata Kera Unses T

Devwah Relior Univeraitzs Sebolas Marer:,

MEMUTIUEKAN:

Meneidpkan @ PERATURAN REETOR UNIVERSITAR BEBELAS  DARET

TENTANG PRESERVASL PREVENTLE ARBIP STATIE B
UNVRRRITAS GEBLLAS MARET.

Bay ]
EETENTUAN LN

TFasal |

Dalam peraniean i, vore donaksud dengun:

i

Universitos Selelos  Marel yeang  selanjotnie disnglkar TTNE adaloi
pergurcen Enpe nererl badanrn bokam.,

Rekior adalab Hellor Urnversiles Becelos Maron

Areip Nasional Repubilk Indosiesin selamgutnys disinglest AMRID adalan

lembepyn kearsipun berbenlok lembepa pemerineas non kemonterizn vang
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melaksans kan nagas nopda di bidang kearsipan vang borkedudubeo: ¢ 1ha
bata nogzte.

unit Pelaksonn Tekms Hearaipan Universitas Sebelas Maret selanitn g
cdigetur TTPT Hewrsipun UNE adalab lembago kearaipan vang memiliid
[argesi, tuoms dan anamong aeal A bidueon pengeloszan smip statis dan
pernbinaan earsipan i fingkizan Universitas,

Unil kearsipan [ memapakan looibage keersipan persmanan tingel vang
dilakaanaian alch UPT Hewrsizen URNS.

Areip adalah reliaman kepialan alau persowa dalam b Lraggai tweribuke elam
mcdia acaal dengon perkeinbunoan tebmolog nformasi dar Lomuniloes
wang dituar dan diteeimz: oleh Undversitas dalam pelalsannsn bebid oo
Dormasvorakian, berbunimsy, dan bemepara.

Fearsipen wdalelz ol bal yvang betkerasn deagan arsip

Arsip s=lalls adelal arsip yang dihasilkan ofch ol penciplo arsip di
onpkunwen Umiversitas katona memilikd nilaf g kesejurahun dun mssok
kziewon permanen dalam jaadwal relens sowip vanp wizh diverifileasi bail
seCars langsung manpun Tidak laogzung olel UPT searsipan UNES.

Jrdhwal refenai arsip vang sclariutova disingkel JRA aoslah daftar yang
bersl selurang-Inarangnya janglo walin penyinpanen ata o relenst, jenis
araipn, dan kercrangon vang bernst reromendast tontang poncrapan suatn
jrniz arsip dimuasnehban, dmilsr kemhbsali, stac dincrmanenican yang
clpergunshan stbagsl pedoman penvusitan dar pervelamolan orsip i
bipslumeen UNE.

Pengoiolaan arsip staria adalab proses pogendelivn postp 9iplis secars
elsien, efekedd, dan siatcmatis meliontl alousisy, pegoluliong, pressrves,
pema nfata, peodayageouen, dun peleyanan poblik dalam suana sistom
kearaipan nasiooeld,

Proservim asp stully adalsh kesclurohan prases dar leein dalam rosubon
preiindhingan arsip siais lerhadup Rerusykan arsip atayg unsar norisalk
dan restosas]y perbuskar basan arsip vane resak.

Proeservas preveanil adoleh preseovas: vang bersifat poncogabia lerhodap
kerusuhan arsip. melalul penrediaan prasarana dun saruna, peliindongsn
iHip, weriy mectooo pemelinaraan arsip,

Arsip konvensional/ srsip kerras adalaly aesip vees s infornesioes berones
teka, paribare alau grabk den terekam dalam mediz kemas.

Araip anclo vizual adalaby wesip vang sl informasinys dagat dipaondang

- i H ' - - " HE . - . = e 5 Loyt i
can fatau didengar, scporti foto, film, video, don audiof rekoman suera.



G Ansip lvw wdeleh ereip yeng s infemasinys bompo goonbee stodlk (sl

RaRE), Vang poncipraaiinyva mengeunakan peralstan khisue

16, Arsip film adalab aesipovang somlomoasines berups citra borgeralk (moes i
magel, rorcknom dalam coanglonen pambar foto gratik dan suoep pocde
Bahian dmser {im, yang penciptzannea mengminakon roncengon Lelonis
clar arusiik denpgan perdlaizn Khuauae,

1Y, Arsp vidse sdueieh ermsp yang sl infermasings berupa oftra hoegerak
frnoving tmoge] vang terekam media magnctik

1#. Arsip rekaman/audio satara adalab wesp vaae is1 o mlormasinye berupa

suarafaudin (Round) yang tereliam media mmoegne ik

BAR
MARSUD, TUJUAN, DAN RUANG LTNCGRELT

Pazal &

Plakeod disusunnes Persluran Proescorvasi Proventt Arsip Stztis ind untuk
memberizan panduan <epada UPT Kearsipan Univergitas Schelas Marer dalam

malRkukan nrescnrasl preventit areip giatis,

Fasul 3

Tujpn disusuonyi peralicrans i, sgar UPT Esprapaen Unnversitus Bebeing Maoret

Eliclifiprid e lakukee 'j]'E'Et'Ill-H'hl HTSIp SieE 18 SEUHTS '|.'.l1""'1-{'!‘."l|'l‘|'

Tass] 4

Rlilang inpgkup prescrras: proventit arsip statis dengan media relam kereas don
dactio vigual:
5. Tenctaman kehiakan pecservns prevendid; dedt

b proscrenal proventl




Ladr il
KEDLIAKAN PRESERVAR] PREVENTIF ARSIF 5TATIS

Pasal 5

(L] Bebijakan preacivasl provenild cosip sLals vanp diterspian olch Rekrar
dalam rangien kovoangka kerje ueluk wisp memporabhankan aesin dokom
keadaan epimd sehinges sosip memiliki kescmpatan ek ue luk letag
ertahan delum sencke waldu yang lema.

(2] Privsip-prinsip dalaun mepeniuken kebyzaban proscrrast proventit aesip
staus pasic UFT Benrsipann UNS:

il. alrsip slals herus dilestarican selananya;

b. somua aspel dari farmat azli melipotd nibol kesejarohec. teks, sornbar,
dan kcadsan fiaik lainnvae eap dicsrarikan;

o tindakan preac Fraci prevent if editabuakan 1ynicak oo ||_';_'g5_:r_|_]|_ i :u::l;-r'_:;;l_[['.;u'_i-;i_
semud ofek kermsakan pada arsip statis dodan Derbagi redie kearsipar
dan

d.scmua ndaian 4 alas dilakekan secaire profesionel sesual sianoar.

Pasul fa

(2] Bebyaksn prescorvast proventil arsip arats bormajuan ol
a. memberikan dagsr tagl prengembangan stealegl preservosi prevenil srsip

siatia;

b. memberikan dasar poroncanaan program gresorvas prevenlid arsip sials
secara menyelilesiy don

¢, meraberkan imiormes don bimbingan untok stat eentang tanpaung jawab
preservas prevei il s sl

(21 hianfant heldjakan pleservasl preveniil srsp sislis
A, memlbarin didean peowarcbaloan keputusen dan primitas kKetika

mengaokeslonn zeluruh sutnber dava yane ads; dan

b memmacu bmbuboye prosram prescrezsi provennit oacsip smatis waeg

Derkesmuambunman dan alur kera yang ginorgis.




Paznl 7

(1] Linglorp Rebijokan arap states mencalug semus mgeuno jawab dan
arphan menyeluroh dan Kepals TTT Kearaipon WM.
(2] eidisbkan prescrvas prevend” arslp sbads melpod:
i, penggruran fangal e wEneeone jpaak;
b laysnan;
oo pengembiangan surnber days mansaia;
d. peringleatan kesadaren;
oo pendaneg
f. kegiazan groscovasi prevenlil; den

B R s,

Tyal B

Fongoturan [uogs dan togpung jeeeb sobagaimans dimaksug Pasol © aval 2)
buariel o biebhwo UPT heorsipen NG memiliki ranpgaag jawab proscreas
preveniil orsp siels vung lemss cen Celas dalam melaksanalan tugas dan
fumes, sejsk nongompulan,  penvimpanan, pecawalan, aenyvelametan dan

PETIEEUIEETT 3TATp atatis,

sl 9

Lazanan achagamana dimabsod Pusal 7 aval {23 horal b babwea O PT Kearsinan
IS membangun komunikusi den lwordmssi vang baik antara baglan ks,
peogolabian,  preservasy, dan ruang besce schingan mampa menjenin

keroudabian akses dan kelsrsediaan arsip scatiz bagi ponggina.

Pasal 14

Frernwerpbanganr sumber dayvs maniam selnpairmenn dimabksud cslam Pesal 7
syl {2} hurot o dilaksanakan dengan mengivim peoseai cndek mengibour
prograam  pengembengsn aumbor days  omcoasi anelalod pendicihon den
prigtihan, serta megang unmlk abli presereas: konservulor, kursus bas tokmisi

TINESETVASL BT




Prseal 11

Proinglaton kesodoran sshegrumans dimalsud dalam Pagal 7 avar (2] hanee 7

rzripubing desur duerl sebsap program proservasi presentit arsip sraris dirnalad

var keburuhan vnnik meningloatlan lesadasin preservast prevenil wesip sbalis

dan kehunthar akan 100 cara Proscivissl vy auk selbanups axan erbanoun

budaya untiak merghargan arsie sloils veny dapat dilako kan denear:

a, pubbkass winooo mmslbalo presentest, penerbican sitilkeel, postor, leaflor atau
lavanan media kaianya

G pomibiatan parcduoan dan leaec khasus tendang Decbuead wople preservsg,
achorll kegiaon raln caus meinbersibiloe aesip den rossy penaa e
alaw kegulan surved peremescelan kondisi sesin dan scionisnya;

. pembuatzan skides kaset teu program riden preacrvasi arain

il semunor-srminugr preservas: raip stabis: dan

e, advobsen dan seoedisass

Tasal i3

Fendanaon sebagaroans dirmakswd doloon Pasad 7 oaved (2] huou! © berupa
_:'f-.:l"IE"i:.ll"l.l'..u.‘--'il'l Aana secsin E:—I'l‘:-f,u:-r';:.il:-r'l.;ﬂ 11ril1gle r|'.i,"|-ll_|_ﬂu|_r_|g kq-.giul_.ur: l_Jr'-.j'.lsFr'.-g.'-c.i
proventif araip aoaris schinggn kelijalan proservast peevendl arsip statis dopat

ditnplernenlasikon secary elekal dan oisen.

Paxal 13

Wegiaran preacrvasl proventit aschagaimare dimaksisd dalam Tasal 7 oavar (2

hurat t merupaican tindakan provented ymrg mealiputi

4. wemus uszha wang  dilzmkan anmile mencegab dan mgmperiombal
kemisakan sCerri Iempart poiryirpaian acsip sLails veols sieial;

b prasarana dan sarana vans sesii;

7]

. ponanganaEn arsip siatis vang bak reeladis pengeowessin inspeles;

o penpcnta i heomn lereeagdd o
] i lergxaciug

ik

- seting (unger kevrwipen melibodkan aemow aspek prosoervasi: dan
G kezuneumo dan kelweosiiogn Gealitas arsip slelis sebunges eclmdengd cen hal-

hal yanp momba havakan arsip,




Faisul 12

Kerjn sama sebagnimania dimaleaud dalam Pazal 7 aeat (3 hurwd 2 bahws UPT

Kearsipen UNE mmelakukan hubungan kerjz same demman ANRL dan oees niaas

lwun dualaim ramgle: meracmaii kelbundibon presecvast proventit assin stacis,

i

[}

(1

BaR TV
MRESERVAST PREVENTIE

Posal 13

Preservewsi  prevendl  bertujuan untuk mencegah dos memnperlarnbal
kerusuban vanpe tenad: pada arsip aratis.

FPresservast aroevensif melipnti:

. PCTVITMP&ENAn Arsip,

b, ponanganan araip;

oo pengeunasn balan vang herkivadilss oo sl penaplesn arsio:

d. pemelibaraan sarana dan prasacane,

o peeezindadian bhaoe lerpads [PHTY;

oo oiboses:

g, reprodilcsi; dan

k. perencansasn menshacdam boncana.

Masal i 6

Py RIS TLIDL ATSIE

Arsip siatie digim par dalam saal depet arsip, merupsian bangunan yane
dirancang shusus womk remenubn kebutoben pelesiunan terhucap srsip
vang toraimpan G dadumees,

Eeteniaun fokes depol stsip metiputi:

s lobiust depoi harus menghindarni dacrah vang memiliki sirokior wawh
Labil, revwen Dencers, dekst laur, awasan indostei,  pernikiman
poaducduls, bekps  huian dan perkebunan:

b lokas: depor hsrus menghindad dacrah vang bordekalan  denwan
mstalns atratems seporti instalaai milizer, opoonpur ebang den el

Beralp apl: dan



4

otk depol hwrus menstomden Ungkongsn yenp menniliki o tinglkar
ko aebaksran sunoe! g, acpertt lokasl porvirmponan bahan
mudah meledak, den pomukiman nadat penduduk.

siruklar depil grsp mcliputa:

A konatrukai eerbuar darl baban sesusd steoded den tesiselos] dergnn
hatk schingea  dapal mempoeriabaokan Resipbadan komcli=n ruang
Porminpana

I chilengkam  dengan alat pelinduns bahawya  lebaksvan  aeperd
bt minonte detoction, fre glann, axtingutsher, don sprnkler spsienn;

a el saduen ik f dretiose yang ook selimes dapol anenpeicenlaa
piz secepal inurghkin deel beanpunan;

d. rangan vang ideadl tidak mengmimakan hapvak jendgis, hans
dilindunm dengan fileer ponyaring sinar UV arcra arsip hamsa
dyjauhlkas derl smar mstahan langaung, aoria discdizkan ekshausr fon
dilenukap penutue uatuk ponpeluaran udara zotclabh nmges:; can

e dhienglam pince daruest untuk memindshiczn arsip Ristia jika togadi
ehakaran ) henesna.

fe lenbizir rospran depot wrsier melioal:

i rugirgen depol penrinpenen arsip kerias den sudic visow, erposal
narerns Docbestn _|l.'r|i.=-; ,:||'=:i1:- ilaar [T AT IRTITIN L

bomempuryai s dan kelembaban yang selaie stavdl dengan fuliaas
sibin dan kelembaban vange diperboichkan sdaish 1 rontane penurunan
dan kensikzn suao dan kelembaban selama 24 jam sesuai peresvaratan,

O TUENmENT pEniTmoEnaEn vange tidaln mengpunakan gisrem ocndingin
udaray A, lokasi dan xonstralezi banpuranaya hares werisnlaai dongan
btk

g. suho Zan kelembaban vang diperavaratkan bage berbagal leniz arsin;

. pemantaaar ferhadag sulva, keleoocbers, iadiive gdure didadooear:
wociun Dergada selten salu mansed sekall denpan menpmons can
thermohpgromelor ennosfggrograph. untuk menpukur subo dan
welembabian, sodanghun shag psyeforormeter dippunnken unoik

aeTp kTSI L

Nuieng

L luk menpslur kelembaban uders Sigonakan alat defumidifier atan
SUCCCEE] YHOL AT mmenyeTep uan it dari vdara; dan
fooooh dalam sueeean penvinpeeen cipeesang abil pemberaih ocdurs (o

claanen dao alar penpukus intensiles caliava,



raaal 17

Ssuhu dar welembobien vang  dipersvaratksn bagl berbaga fenis orsip

selagainuneg ditnalsud dalem Basal 16 ayor (4 naraf o sebogad berilood

A Rertas: auhng 2050 L W00, elesnlagier: 20% = 566

bo film hitam  putihe suha < 180 £ 20, kelembaban 33%, sctelah
peoyimpanan dalam subu = 1070 Ronciss aesip beros disesuniben lerishil
cahula damm subu kamar seberma 291 jarn sebaelom digruaneken

<. film horwarna: sehy < 5B, kelemboban 32% £ o', setelvh penvimpanan
dalam < 0, eendis] arsip hoatus divesoealoan werlebih deholo dalsm suhu
Wrdniae selarea 294 jean secelur dieonaksn dan

oo mmechz meisne ik (video dan cekemuan qusrais saho 1850 2 2070, kelembahan

35 £ 5,

Pagar 15

Eelenluan rek arsin melipa:

4. rak wang digmakan hamis cnloap kuear menabon belban arsip dan scladua
dalam koadaan bersibn

Lo Jaral aman antarn ot Gan ook lerboead scladub 850 100mm uniuk
memperaieh airkulasi udars, madah membersinken janls serla mencepab
adreoven Daeirgjit

o.oarsie tidak disvopan i Gagieor cles ral sarena berdekaoan dengen lanpu
dar: unlul menghindarcoan Bemoavkinan adanya tormsan air dad alar
penyembur apl vene rusak atav atap vang baoar;

d. rak terbuat dari tegem vane dilapsi anc karat dan anb gores anlol wsip
keertes dur srsip lilm, sedangkan untuk arsip berbahan magnet’k (viden dan
relaman suara), rak tdak mengandung medan magret; dar

e, rak dibor laked vang iclas sestal densan iz schingea dapet dengan meooclan
MengE i Kl wesip, el veows berupe luc sebailenyg memilild kenop,
dan memilidl mulat atan e 0 begrian depen den belaloane ontok

menghindard jatuhieyva prstp,
Pasal 1%
(1) Buoks/comtamer arsip berporan daltam mengiirangh kerasalan avsip ol Tl

perggganah perababee subia don Kelembobeen, debu, sera penungenan yeng
satah,



[2]

Fermnman ols/ confemmer arnip unook argip komas inelipod;

e uliien oks vang digunakan cocol wilus onmnal arsip, dar mempuanvad
penutup untuk menghindarkan doo debu, cahays, air dan poiatan Lo,
ersip vang ebar ridak boleh Gilipat;

o, haka tidak reain Desar slsa eolalu zeeil, dan izl hoks tidak Lerladu
preih it kosweng seinnoey mudah dalam penanganan;

e, Doks v bebus asum den behas lighain

taks tdulk terbuart daci bahan plasatik karcou menyebublan lemieats;

g, tnengsunsloan bolis acsual standar a0 dalam kessliom wersihg

[ Dol welalu daism eadsan termamp agar ridak terkena cubayva loyesan,

1iro melgly meleraklean boles di rads, tidale di eustog: dem

. untuab araip kerras enyod pela dan kearsilekloran disimpan di dalam
fzci Atz rahung scenad nRran wesip,

Hotennian holescontiiuer iosip unluk arsip folo melipoe:

a. Totn dissmgsar lerpiseh dodorn arnpluep ooz bersifar netral;

v mati ampiep Devisi soii o Delg;

[l

korisl newanl ol herus bengs-bener kering schebom dirmasakionr e

cladarn negil e, 2pabils diketahad habora Tajur-Tapar oo v sty

diswnpsn i dalam e plastk torlihat lembalb maka haros dikering

prunnliun sebelum dimasuldean ke dalzim amplap;

d. emplop can label yeng rougake acgora diganti; dan

o, Fumpulan amplop o depul disimpan delam boks boas asam dan
Db hens sesipo denpan vkuran ampiop fbto dan fisusan scecars
virr Likal,

Rotoanaan boss/ condenor prsio unluk eraip flm melipati:

i, asarfldnor) A DeTLY IR TOETLNURN AT J&0ET YAang socara fina stahil,
chruticany tepal, nouem, rapat. tercutap scrta tidalk manimbaikan ke

b confpmer berbahan dasar fnieng zogeen digand denesun condomer
werhahan daras plastl vang Derbobos dasuer pelypropyglene, polyelfglene
cileli pinpearbonmie;

o cordaner Gdale boleh ditutup dengsn ploster

i comtminer dan label yeng misals digant dengon vang buru: dam

v arsip Rlm dalam coriaines disimpon secora forzoatal,

Ketenmian balie/ confoiger wesi2 unics arsip wvides dan rekamsn suars

melitaTi:

i, wideo lape atau mekaman auara disimpan dalicn peooborebos asl dideas

atak slasrii Togaan TR




(B

(1

b.

wideo  lapy ulaw relksman agsta disgsan dolun ook Baye rak
nozmErne s dar asimpan seconcu lnterul; dan

sunlainer schaikes A Fidas dillnpuk di wies vang lain,

Tabel modia penvirmpanan aesip sebageemans ereantam geda henpivon

Peratiaran Rekilod s

Tasml 3

Perleligiliim s

Ioel el UM delam poaanganan arsin ok mili;

=l

rl.

patds  gaat menangani arsip tidok diperbolebkan makan,  minunm,
merokok, Engan harus bebas dart aiv, mokanen, der oonseoak serla
koloran s,

ATAIP @NFAN sampal forjanihy atan ditedgand secura cerobuk;

o =aal arsip Gilawen ke ronng bues menprunasan troli atan peratazan
Ehiasis sehboinaes arcer;

Pengmuin. ursip ol rusng bacs menmetahaei dan nmngil—t‘.‘.‘.ﬁ tata oo
freeredpmary desip dergen book melshs publibkzsi atau poseer sang
terparsiiy i reeciy bewca; dun

prEip yang izgunuken unouk pemeran sotqmiknya @eaip salinan, apalila
dalam kandisi tertontn arsp asli o dipenerkan, lerdaoel Beberuza

el yang haras diperbarilan.

Hal-hal yang harus diperharian apabila arsip ash boras cipormeckon

.

ol

snepgaimana Aimaiesa paca pasal 20 ayat (1 hunod e oelipa:

cakmien vang chpunadean ook moelebabs 340 e dan bebhas dard sinar 1TV
wurka kil pencnbayean haras sslaln Smonitor;

st din kslembaben beras sasma dengan kandisi rusng porsiopanar
dari secara berkala dimeonitor;

eraip vany ssl Hdask dipsmeaerkan Iehih dar son dan; dan

arsip distrnpan dalam temnat vang terkoanel dan dilelsddiecs S1 lerpal

vary dupal terlibal oleh ataf dan difaga olch pondoaes Keariamea:.

Thisie] 2

hetentuan datam penanganan arsin lermas mehout:

il

1.

Lsir e poden dilipest;

arsiv hans ditanpgani deogan bati-hatli, ko poedo deegan dos leazan, unlok

menghundor robeiinva balamean yeng msoes aoolean peinepll



Il

hafirman arsip dibalik dengan bad had, untel menandad sebuah Seloman
punekan acporong kerlws punh bersih den busng korass eoriien sudah

sele il

dangan mermbaseh elunjul dengon adr oe andoke membalikore balimen

b inbetray arely;

sullotupe yang mengandung oin Ldak bolsh diponakan kioenn skan
e burkan warna kerias:

pelindung araip vang erbual darl polyproputens, polgotbalone alan plastik
potinater haik dipalal wntuk menempatiean halaman wesip yunp cusak, toto
dan halaman file Liryyw;

tidak bodeh mcopgunekean polpen etk menaiidol sesip pembunpsus
arsip/hokg,

tidak. boleh menulis dan menggunakan arsip sebuead ulus.

gunikan penjopit skain!eas steel ot vong disslot denosn plastile, eomad iz
lempatican aepatong koreae herkualitas i wotos penjepit dan dolamen
uniuk meneegrl korsakan kefas, penjepil besi ddak boleh diminakoo
karoma dapar berkarac:

argip diletidcews di bagen punpoung dengan penjepit dobnaoen pads Begiae
Penaby Lol

arsin vibng Lersendin deoat diletsiclan socara datar poda bagien bawoh bolos,
tetapt harue dipcrhatiltear agar rdak saelalo ditompulk;

jiki arsip sasab dibuka warena sangal rapub, tdak bolch membuka acsip
denasn tekananpaksaan retap il dengan menpgunsoan penyanges
untik menghindar pengeriliogan den peiengkungen Kortas;

tidak Halch melotakkan berda apopun di atus ersip) boks arsip arens akan
membcrikan celanan;

Ji¥ka arsip digimpan harus dikembahlesn ke dalam boles asal,

unluke merondabbun arsip beralosran besar (290 2 380 - 48" xn 4H8Y
ciporiakan penyargpes, srsip denpan ukaran 300 € 48" aloar et feontob:
arsip pelid borus dilpnpani cleh 2 (dua) orseg, ke porlo digaosdea jues
FRUH R AR

sebelum memiotokopi arsip, scrnsa penjepil dibuene secara hed-hari;
sebelum  memforcienpl arsip vang kusul atso toripat  diksruskan

mengmanakan fari aton thng,



Peisal 22

seslaniuun dolan penansanan arsip Olm meliputi:

.,
(8-

bindarzan menyeniui omoigi waita bagiar vang mxdak rosol dan lempat
rercleamnyn cirrn atecd goebore, selanpes. [len disevsne denean ajunr jar:
Pradhs agian piopic:

filrm dignhaeg pads speal dergan koefvgangan sedociy, wdeloyvi Relegurisen
sl cbingaany aelodody plon soeiu G perscs berpecak ersema peda soool;
sk selelo spool vane sesus denean lebar filon;

selelnh  proveks  dilwkulkan secbaiknys Aim diguhong wvlang denpan
kotegangar  vaog  olikip uanluk  meocepnts Dm merosclslspas den
ey babkan goresen kecdd sewadsiu proveklor menans Olm ooefewall goale
praoyekai;

sgimbungkan beborspa fwef eader putth pads awal )/ Fesad fim door akhoe ) tad
filmt vang akan monjaga koruaaian aclama pongiiaalsne dan prepcled:
maung film sampal ieilypada core 2ocara mpar, raca dalam el sampsa akhie,
pengpuimaran fibm wvane balk onting antak ponvimpanan karons
hergEihmaan film pada ml varg anggar dan iopl varg menongol dagat
mengakibatltan sobek pada pocborasl Gl alaw lerasadaan Loy,
provekior seladu dibersibkon deneen sibat kecll sebelum momperosrelesizas:
Filim oide mermbagng rombul rembial pieu deby vang menozsnesy eambar
pivseelos dony memveebablen rusedanye Il dare

Jiko selaroe pemneleran Qlza. proveslor meneajukksn reakesi vang 2neh atzu
Lerdengar suara yvang tidal aopom hizsa, merpakan gojala peinvelsal
kerusakan, maks hentivan provekror denpan segora doan per Rsa aniild
mevakinksn v torpasang dengon back, persalaon secass leradar pade
pravero axan mempeikecl keinuagkinan terhodap kerwsalos sermacarn

i

Paaal 30

Foedriman dadarm prercarg o arsip foto mehpals:

b
e

hindarkan fato dar senluben jun laoeen, sebuiinys menggunalen agplon

Lt stleinn serung waneen kelun putib dengan carn momegang pads hagize

b ladoiiy Do dar

hindarkan avsip schagni alas urluk tueauls,
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ketortuain dolioon pensrzaann arsip viden melipat:

g morawat dan memorolr peradalan playbeck,

Boomcienglipl peralilay unlik maesing-mazing farmaol, paliian wl mabai dan
sulil kwreny dibutonkan eahlinn doan perlengkepan cadangan;

v gl selesai digunakan kembalikan eideo sodomn wadshnyve den sinmoar
dengun posist topak urus, uniuk menboen.s mencepal koraaskan,

. sebelum disimpse, sehaibonva dipoiar ulang den awal sampat akhir aomk
mengErm bahwa wideo dapat dignhung secorn senar di dalam kaasor dan
uniluk menpembalican akibar etegansnn gudungen vang pacal; dan

o pemtaran alang video sekucang-auranmmeca dilaknkan setiap b selo]l

Pragr U5

Retentins: didum penaneanan arsip rekaman suara meliposdi:

. hindarkan senluhsn iznpeone deegan nermakess oo

o b sebailonvs dipuwr alang dan noaka saepad sddhie sedildinye, sedap
lahun itk memerizsa wmndisiova den memperkecil kecenderunoan
Izpisan mape vang saling ancuempel olow woadinva pru-troughy iembus
entall secied magaelk fugn antol inengurang ketegangmen taps; dan

o simpan kaser dalam keadesn bersih dr dalem bunskusaya cdan disason
secirn el luews dalor ek vang terbapd delarm penyaagaa sctiap 1005

wlil.

Tra=ail 20

Mengpuaan Bohan vang Nerkgahlas sode Beat Poociptaar: Arsip

1] Smunoar aaban vorik asip koowensionad fiesip kerlas) oeang berilai

POIMENL:

& Kondisi kerfos vang akun digunakan deisam keadaan haik, horsib Jdasi
ketoran dan belws don kerassban seperd noda hitan, dela, dan 2idal
ann bekas kerulan don lobane:

B Grvgmoie kerlus rmonireal 80 gram;

oo Metahanan anlak dalzm beelagag sisi:

d. Mengpunskan kormas yeng helng asam Jengemn PH 7

]

e

Slander bubim vniok urap non konvensional Hotg, film, wideo, roliaman

fuialal inchgginakan media qlivpan v bersoalitas Do,
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Pass! 27

Pemalinorsun Soroana dodr Proasoaruna

Femelharann sarang dan prasarmng ang depol eraip/rusng penyvmpaEnan

Arsip stalis moebipadti:

£l.

k.

]

Permnbersiben rudng depol arsip stcars ruting

Penugguniian boks srsio dan kertas portrengios arap accsta periadik;
Fomberian arang bambax di sudut moangan depor acsin wnmk menghindarn
acrangan bama porusak

Pengalaan pondingin mrangan aciama 24 jam di maang dopot argip;

Pengzeelkan subn can ksiembaban maangan depot arsip secora nitin,

Resad 2R

Fengrodaben §lurna Terpodu (2107

Straceg darl PHT adilakuvkar dergan pemelibarman ancarn tonls mancros
dan meclahyi kebherzinan mangan penvimpaEnan untok menjamin tidalk
adanya hama perasak arsip.

Teogiatan PHT vang dilakuikan maeijnari:

A, inapekslfsurva iorhadap bargunan don koleks:

. sanitasi mang peovimpanar dao pecalatan arsip

. aclekst arzip vang masulkg

d. pemantaan; dan

g, tndalas pengercladineg,

Hispeksfeurve wrbaalap boogutaa: dun kolelkst setogaimans dineksuc
proanday pisal 20 wead C2F Doenl o dibodkdion rogenzoed due kol Celorn setabiom,
Burvel terhadap bangunen dilabuken heik dalam bangunan maupun
wirukiuy luar bangunan.

survel terhadasp nleksl sreip dilaloelan aamls mengataing kondisl fni
Rl dun ecnuneEinen mssaiah vang dialami

Survel wrhadap kolekal arsip achagaimana dimakaud pada avat {3
mcnaat

9. tang@al dan nama sureeynr;

f1. lokas arsip;

e Jesils bedian arsip;




a. kondisl arsip eoadisr worn, sobeksn, lubang, noda, weberadaan
TROLLLE, seriieHkaT seTansEal;
oo pernbninglkus arsip:

[ Bediar leaoisabean;

A

tndakan yang dwniirkan (pengmaniea boks, membognyg lampirsen,
tidak ada rindalkant dan

. membuat praoricas tingdalio poiruzein s

Tasnt AN

sanitazi raang penvimpanan don perslalea srep sebassameny dimcsbkeeud
dadom Pasal 28 sval (2 ol U merupaken kegiaian pembersinan fasilifas
lerapul penyimnpwaan breip acscara menyeluamh dan gembnesihan arsn serla

Trodess cormams dluny 2lebas

Fawual 31

selorsi arsin yang masuk schagaimana dimaksad dalomn Pasad 28 soent [2) hoaral
ComerIpakan kegfatan prmcriksann ierbodap wsip veie axhi dissrabhlkEn ke
UTT Rearsipan Universilos Sobelos Murel wntods rnenshindari arsip vane baro

miaank menhswa hama penasek aeag

1 Pemantouan sebagaunare, dieedeaud detaon Basal 28 avel (2 horol d
dliakiikan accara s wniak mengicdenidibus measalab dan pemmhiben
FCEC PR R e i

e Pereanlounn dilidouian denoan,

A, MEMANTALL el pinil. jendels, sumiber panas, aunther air

T roemngilan Kerounplonygn rule serangigs;

. tnelelakixan gebaskan/perangkap Jdioarca vang akan Choedst
mengEdentifikasi  nkaal tanda sovangkap  (uaolad dasn laooessl
pelelsxicni, jikea infeatasl dicurigai di dacrab torlenlu, moka perangkap
clletalloan dalam jerak sctiap 23 e, perecilomun seieluh 98 o uken
diketznwd dacrab yang paling serius (enoleks, peranskar harus
diperilian mingpaman dan horise St seltap dos bolzn, bedks
perengiies lelabh penun. acsu Ketika RKolelatan peda pocangkan weieh

berkiran;




(3

4]

d. memeriksa dan mengumpalkan prrangkap secary leretiar

e memuperbaks  pencmparan perangksp dar pereriksocn vung
chperludiea:

L peranghep dipindabikan jika hasloya negatifitidak diveinuken adanra
infesras;

2. pendakimeniisiong: de

. sctelabhy soowlges lerebek, asrus diidertifilos ook menenlioksin
tinghal ancuman isrhadap kalolai arsig,

Pendokumantasian sacbagaimnng dimussud paoes pasal 32 avat (2 ol g

ehiabu ks terbadape

b. Jumiah =eranpgga, jenis sernogsa, den bap pertumbunan aoranggs
pada masing-masing peranekop; duan

. tanpgsl dan Inkoas pengoclil e ap.

Fa=mai 33

Tindakan pengendolivn sebagaimens dimaksiand dibon Pasal 28wl (2]
Pl e diledoudoen ik lerpac inlenlsei sorangan hams perasals) vang cidek
feriangern cengan omerads peneegabion owdan dbpilin metode
pengendalian/ ponanganan clo gt IerguLTE kan atat fidak
msnmEunakan bahan Kimia.

Pengendatian hama dongen menggunakan aboa kinin difskukun denoan
[Limimas morapakan suam tindakan ferbadap burme dilan oregnisme vang
dapat memisak arsip dengan pengusepan vams bertujusn moncogah,
nenpgohath, donomensterillion belun kearsipan, dengsn mongrinasan
aerwawa Kiomin yang disebot lumiges dr dalant roang yang kedap gos wdars
pacda suing dan ekaren lerlenlo;

Furmigast hanya dapat dilakukan oloh tekonst Domegras: vang esvletih dongsn
pAke  dan hersormifical seswiu dengen sendar vanog benar sorta
imengminiion perelelen keselamatan kerja standae [furmdyodion safetyl;
Prngeadaline hame dengon mengounaiean nen haban kimi dagen! Torgpe

Jreemng dan meddifilan sl wcdar.



(Rr] 1

PILI.“J'-'LU:. a4

Aliges

Akees  torhadap mang  penyinponan  dibatast hanya pads pretugas
Pedvvioipean peikbyl vang oerdenang, pihal lain vang akan mosok ke
P DGy i ettt hiwrus mendapae (zin dad pejaba hemwanang:
Perideinog Reurosnupn seosti samerd, alarm, Wancn i kanisol alises
bnrmye dipsniey secara berlkesia;

Alises terhocep ruang penyimpanan dikoarrol metsini kunci arh: yang
dhimeakt olel pegawal vange dibierikan kewsenangan;

Araip dismpan 41 ewpat vang malah didentiibkog), dilelpxken dan
dismbinl;

Akacs avsip dapar dilakukan apalbila sudads diboi sarane beniu penemusn
Lembali sraip (findmg oids); dan

Abtacs arein bordassrian silat keinrbukioon dan beleriutupan arsip sesuss

drngan lefonnan periindans Ui engam,

Pasal 5o
Foproduks)

Reprochikai difalukan dergen peogpacdacm areip ke dalam salo wenis ste
riedlis. vumys sama gtau deagen cara alih media ke media vang berleda,
Heproduksi bertgjuan membduat coply vang dagat  berfungsi  sebaga
prescrealon cofr untulk mengamankan arsip astinva dan lidak Giganakin
jiwe  ddek benac-bemar diboruhkan, aran sclmgal wiewdng copy oo
refersnce copy Al raang ayvanan ofuecmeesl, dlau sebagel dwpfcoeting copy
bagi keburznan pomirst argip i kevicun rdermea),

Hoprordubel mengginakon prassranag den sarsna sorta material/lahan

vang Derkinlilag sesuny sluiiny Seursipan.

el G5

hedeniven umum dalam melakuaican reprodides wrsip weelipaols

g reprodukat dilzlesanakan oleh oearng vang mempunval keabliaog dalam
rieteprociogbes;

b reprachulost diladooknn sesunl stendar, aupera ropeeebin ks Bertahan bena

bila disimpan;



. pilib bahan casar dan alat reproduiosd v buis fbetkoslitas tnegi dan
sl -tabizn oo b

d. pitth bahan-hahan vong lebth amen, modab diskses dan formal vang
cignrnident Lk ovpal Lua /osang

€. simpan hasild reprodiokesi terpiaah Qenie arsip sl

I pls mewnungikinkan, pomakan gisiom ponsbodsan warns sepertd merak
untub preservaiion copy, hijao untak duyplicesiig cope, doen bieo atok
referencs cooy apar momiadabkan dalam roergdentifilest berbagu: hasil
reprodeis; dan

motentelkan dan pilih arsip pang akeot dicepnodabest

2] Priaritas arsip vang akon diveprodoles dinlzmubksn dengan kondisl zreip

sehagin borikul;

a. arsip vang muil rdsak, brak Larena feklor internal mecpun fakoor
ckatornal;

k. arsip vang behun den peralatan (fermassic suku cadangnv uninalk
memEnlagckannya sudah nanlai jarang di pazaren: dan

. BEBD yane sl inlurTnesites seving disanakan aten dimantaatkan olek

perninal arsin.

Paail 37

Perencanann Menphodapt Bencuna

£ Percncanaar wenghuelapl beooana |disasler plarpnidyg merupakan salah
sl e e progremn preservasi dan acmua rindakar vang
mermungknkan UPT keursapen UNS depat mercspons boncana secary
exlimienn, oepatl sehingrs meminimallan keraaakan tritadagp arsi).
(] Fersnoanasn menghedapi honcana jdisaster ploneiag memilicd 4 [=rnpad)
i
il prnceusahan,
b PoTRIE AN,
c. respons, dan
d. pemuzlihan, reoanery.
(91 Hupen perencangan menghadapi bercang fdisaster plannimg) sebamaimana

lereantum pada lampiran T Peranicad Rekior o



Pasal A3

.p"!?‘-r]ﬂ.l:'fi:kl.'.'.l.kl.ﬂ 5*;hﬂ|‘{-5lil‘.“‘|f—. 12 dimalesize] elars Prosead 80 avat (&) barata melipali;

.

rl,

rrzspelodi banpuman dan fakmor lain vaoe berpolensi;

seCars rutin ditaloikan perabershen dan porawatan S maktemanss 0 sahiruh
pagian bangunan dian wilayeh sekilarmea, terurama atap, pintn, jeadeln don
lisorik,

rrTossntg wlol pendewhst spl, exotinguishing spsieo/sistem pernaderman,
dan wiarma pende el sar

membil peopalursn Shosos untuk memastioan eomanan arsip duen
Trerigzomaa ketae weklu-we ko vang hedisilon SO redvis] Decgileal:
membuat selinan hag arsip penring dan

INETEE AUTHIIRIAN arsip.

Piasqal 30

rerkiapan sehagaimana dimalksnd dalacn Pasad 37 wedl |2 Eorut b dilskokean

clorgan e bual dosoonen ectudis lEnlang persiapen, respons dan pemuliban

il Denwun yung selale diperbaherui/ update dan dilatoakan wji eoba, vang

JITHITEFIEE

-
'

mieny i pioan dan merawal perierprdoasan vane Sipeciukan keties bencana;

melan v kan peiabban bael Lim penanganan beneana

menyidpkan dan memperbabhani doloomentasl mengenai:

11 oot bamgranan vang memiat iokaai ralke [rorm@asiik acsip vas dijaciko::
pricrilas), lokas! sumber Hstiik/air, dan pinni keluar

) caftar mama, =lamat, dan nomor ielepon Ui langgnn bencoe,
konzervator vang torlanh atau pihak-pihale Jain vang dopeal mencdokone
ketika ada bencana:

S satinan dokivenen asuracs;

4] proscer perresipooikar; dan

2 proscdur untak mendapaikan dano docaros

melakualaan sossbisas divesier plon,

Faral 410

Heapona schagaimana dimaksnd dalien Pasal 57 weal (23 hurol o meiiput:

-~
il

ilenary prosed e daroead ek nenealokun edenn den evasias personel;




[

kg kepalo Gin tunesep derurel;

ledsk mermascka arca penvimpanan jika belum dlizinkan, sewelal w=in
diberikan buol perldraan kerussisn dan perlenglapan yang dipe-lukan
uritus perbailon;

srahilloan Pongiaiagan wniuk mencsgal pertianbuimn jumur, selelabs 4% 2m
flea kanisl (i ales 200 denr YU% KL wrsip ovane saszshoaksn omunsn
ditamlnihi jamr,

Fosten B pors wawos rusak uolude klaarn wsuruoss;

siapkan tempat untuk menbunekas arsip vang memosulubkan freesmng cen
ternped wilude roenyerinpkan arup vang baseb den perbaiken Minnys vang
daperiukan; dun

pindahian arsip vang hasal ko rempar vang paling fekat dongan mzilicas

Sreemyi

Tasal 47

Ponvgtinan sehbapaimana dimakaued doloon Poasal 3¢ vl (21 Loral o cueliout:

Rogiaan:

a.

membueat schuzah program vank memiperbaiki banguanan Mompsan dan arsip
vang nissk hingga mensadi stabil dar dogest Devgies kennali

menanmiEan prisrilsaanmk rindekan perbatkean duo merninte sacan kapoda
korservator unluk joencan melode vang lerbaik dsn mendapslaan
perkieem e

TR S TR AR S SRR

wsrnbersblon darn rebebalivss Lempa;

menpanalizia bencana dan perhaiki disoster plae beedasarkan pongalarms;
clan

berbag inforirast dan pengalaman deagan ponak L,

Baly
PLrLLTUR

Fasal <2

Dralzen rangka mesjamin keackamaran dan keamooon «arsip schagod ksl

prronnggungawaben delam  kehidupan  hermaayarakar,  herhangsa,  dan

SITICRATA, cearaipan Tiniversitas Selnlos Mol rmelidesiricabir preseryissn
bormogara, UPT Kearaipan Universitas Sebwhios Moo Liid is

preveiul arsip stalis erdusarlong peeal i ime.
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Feraliran Mektor inm muled berdado acjak tangoal ditctapian.

H_ f.‘.' il -e-"u el el Borralearia
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