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1.

TUJUAN

Prosedur preservasi dan konservasi arsip adalah bagian penting dalam pengelolaan arsip
universitas. Prosedur preservasi dan Kkonservasi arsip bertujuan untuk menjaga
keberlangsungan hidup arsip sebagai sebuah informasi. Preservasi merupakan langkah
antisipatif terhadap kerusakan arsip sedangkan konservasi merupakan strategi penanganan
terhadap arsip yang terancam sehingga mampu kembali mendukung universitas.

RUANG LINGKUP

Pedoman Preservasi dan Konservasi arsip dengan media rekam kertas dan audio visual yang

meliputi identifikasi fisik dan lingkungan pengelolaan arsip, rencana pemeliharaan arsip,

pengendalian dan pengamanan arsip dan reproduksi arsip. Adapun Preservasi sebagai

berikut :

a. Preservasi Preventif meliputi penyimpanan arsip; penanganan arsip; pengendalian hama
terpadu; akses; reproduksi; dan perencanaan menghadapi bencana

b. Preservasi Kuratif meliputi prinsip perbaikan arsip; ruangan perbaikan arsip; perawatan
arsip yaitu arsip kertas dan arsip audio visual; serta pengendalian hama.

PENGERTIAN

3.1  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.

3.2 Daftar Arsip adalah daftar arsip yang sekurang-kurangnya memuat informasi tentang
unit pengolah arsip, nomor berkas, kode klasifikasi, uraian informasi berkas, kurun
waktu, jumlah, dan keterangan untuk menhasilkan tertatanya fisik dan informasi
arsip.

3.3 Arsip statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena memiliki nilai
guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan berketerangan dipermanenkan

3.4  Arsip konvensional/arsip kertas adalah arsip yang isi informasinya berupa teks,
gambar atau grafik dan terekam dalam media kertas.

3.5  Arsip audio visual adalah arsip yang isi informasinya dapat dipandang dan/atau
didengar, seperti foto, film, video, dan audio/rekaman suara.

3.6 Arsip foto adalah arsip yang isi informasinya berupa gambar statik (stil/ image), yang
penciptaannya menggunakan peralatan khusus.

3.7  Arsip film adalah arsip yang isi informasinya berupa citra bergerak (moving image),
terekam dalam rangkaian gambar foto grafik dan suara pada bahan dasar film, yang
penciptaannya menggunakan rancangan teknis dan artistik dengan peralatan khusus.

3.8  Arsip video adalah arsip yang isi informasinya berupa citra bergerak (moving image)
yang terekam media magnetik.

3.9  Arsip rekaman/audio suara adalah arsip yang isi informasinya berupa suara/audio
(sound) yang terekam media magnetik.

3.10  Jadwal Retensi Arsip (JRA) adalah daftar yang berisi sekurang-kurangnya jangka
waktu penyimpanan atau retensi, jenis arsip, dan keterangan berisi rekomendasi
tentang penetapan suatu jenis arsip dimusnahkan, dinilai kembali, atau
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3.11

3.12

303

3.14

dipermanenkan yang dipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan
arsip.

Unit Kerja adalah suatu unit organisasi pada Universitas Indonesia yang
melaksanakan satu atau beberapa kegiatan dari suatu program

Strategi Preservasi adalah pendekatan teknis terhadap berbagai format dan jenis arsip
untuk menjamin keselamatan akses arsip.

Preservasi adalah perlindungan dan upaya pencegahan menggunakan sarana tertentu
sebelum arsip kembali digunakan.

a. Preservasi preventif adalah preservasi yang bersifat pencegahan terhadap
kerusakan arsip, melalui penyediaan prasarana dan sarana, perlindungan arsip,
serta metode pemeliharaan arsip.

b. Preservasi Kuratif adalah preservasi yang bersifat perbaikan/perawatan terhadap
arsip yang mulai/sudah rusak atau kondisinya memburuk, sehingga dapat
memperpanjang usia arsip.

Konservasi adalah tindakan pemeliharaan dan pelindungan secara teratur untuk
mencegah sesuatu dari perubahan atau kerusakan.

4. KETENTUAN UMUM

5.

Preservasi dan Konservasi Arsip dilakukan dengan memperhatikan prinsip asal usul dan
keaslian arsip. Preservasi dan Konservasi Arsip mempertahankan keautentikan, keutuhan,
keamanan, dan keselamatan arsip.

PERINCIAN PROSEDUR

Preservasi dan konservasi arsip diberikan kepada Unit Kerja dan/atau Unit Kearsipan
Fakultas/Sekolah/Program Pendidikan Vokasi melalui tahapan sebagai berikut:

3.1

3.2,

2.3,

5.4.

3.5,

5.6.

3.7

Pihak Unit Kerja/Unit Kearsipan Fakultas/Sekolah/Program Pendidikan Vokasi
membuat Surat Permohonan preservasi dan konservasi kepada Kantor Arsip dan
Manajemen Informasi berdasarkan hasil identifikasi yang dilakukan.

Pihak Kantor Arsip dan Manajemen Informasi menerima naskah permohonan dari
unit kerja. Setelah menerima permohonan, Kantor Arsip dan Manajemen Informasi
membuat Nota Dinas Balasan untuk menyetujui atau menolak permohonan tersebut.
Unit kerja menyiapkan arsip-arsip yang akan dipreservasi dan dikonservasi, serta
membuat daftar arsip dan laporan kerusakan dan dokumentasi.

Pihak Unit Kerja/Unit Kearsipan Fakultas/Sekolah/Program Pendidikan Vokasi
melakukan visitasi awal.

Kantor Arsip dan Manajemen Informasi melakukan visitasi dan identifikasi untuk
melihat kondisi fisik arsip. Kantor arsip kemudian menyusun Formulir Penilaian
Kerusakan Arsip untuk menentukan tingkat kerusakan arsip, apakah kategori rusak
ringan atau berat.

Kantor Arsip dan Manajemen Informasi membuat Surat Dinas Permohonan
Preservasi dan Konservasi dan mengirimkannya ke Arsip Nasional Republik
Indonesia (ANRI) untuk penanganan lebih lanjut.

ANRI menerima surat permohonan dari Universitas Indonesia dan melakukan telaah
untuk memutuskan apakah permohonan tersebut disetujui. Jika disetujui, ANRI akan
mengirimkan surat balasan dan melakukan visitasi serta identifikasi fisik terhadap
arsip yang akan dipreservasi dan dikonservasi.
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5.8.

ANRI melakukan perbaikan fisik pada arsip sesuai dengan hasil identifikasi dan
kebutuhan. Setelah perbaikan, ANRI menyampaikan hasil kegiatan preservasi dan

konservasi serta laporan hasil perbaikan.

6. KONDISI KHUSUS

6.1.

6.2.

Apabila kondisi Unit Kerja dan/atau Unit Kearsipan Fakultas/Sekolah/Program
Pendidikan Vokasi tidak memungkinkan dijadikan tempat pemeliharaan arsip, maka

preservasi akan dilakukan di Laboratorium Preservasi dan Konservasi Arsip.

Proses pemindahan dalam rangka Layanan Pemeliharaan Arsip wajib dilaksanakan

sesuai dengan POB Pemindahan Arsip.




No. : POB- ; ]
KANTOR ARSIP DAN MANAJEMEN FNe-POB_ : OB-17/UN2.HKR/OTL03.00/2025
INFORMASI Mo Reviall 508
DIREKTORAT HUKUM DAN Tgl. Dibuat__: 23 Desember 2015
Tgl. Revisi : 30 Juli 2025
KEARSIPAN a3 _e
UNIVERSITAS INDONESIA gL nfektit  : 50 September
Halaman : 10 dari 12

Jalan Prof. Nugroho Notosusanto, Gedung B Lantai 4 (Komplek ILRC)
Kampus Universitas Indonesia, Depok 16424

JUDUL POB: PRESERVASI DAN KONSERVASI ARSIP

7. DIAGRAM ALIR

Unit Kerja Kantor Arsip ANRI
Mulal
Menenma Sura Dinas
f an Preservasi
dan Konservasi dan Ul
r
Naskah Dinas
Permohonan Preservasi SACHRE ekl Dinks
dan Konservasi A
Menyiapkan arsip yang Membuat Nota oinas Balasan
akan gipr < F untuk
Konservasi preservasi gan
Membuat Daftar Arsip
yang akan dipreservasi Tidak
can Konservas
1. Dafar Arsp Melakukan vistas: gan
2 Preservasi dan identifikasi Fisik arsip yang
Kkonservasi Melakukan igentifikas: dan ‘akan aipreservasi dan
2. Laporan vistasi Fisk arsip yang akan Konservasi
kerusakan dan dipreservas! dan Konservasi
dokumentas!
Formulir Penilaian
Kerusakan Arsip Molakukan Perbaikan
A
1. menyampaikan hasi
arsip Preservasi can
Konservasi
2. Laporan Hasi
Perbaikan
Membuat Surat Dinas
Permononan Preservasi
Konservasi
Surat Dinas Permonhonan|
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8. MUTU BAKU

Mutu Baku
No. Kegiatan Persyaratan/ | Waktu Dttt Keterangan
Kelengkapan | (Maks.) i
Unit Kerja Ul dan/atau
Unit Kerja
Fakultas/Sekolah/Program | Naskah dinas
Pendidikan Vokasi Permohonan o
. Deskripsi
membuat surat Preservasi dan i3
. . 30 Kondisi
| permohonan Preservasi Konservasi enit P
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kepada Kantor Arsip dan | identifikasi i
Manajemen Informasi kondisi arsip
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identifikasi yang
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5 Permohonan Preservasi 30 permohonan
dan Konservasi ke ANRI menit ke ANRI
ANRI melakukan visitasi 30 L.a poran asil
® | dan identifikasi fisik arsi et | tuastdan
P identifikasi
Arsip yang
; : Laporan hasil telah di
T Me'lakukan peshitikin haik identifikasi 30 preservasi
arsip dari ANRI : dan
et konservasi
_ ) Laporan hasil Laporan
Menyampaikan hasil perbaikan 30 haspil
8 preservasi dan konservasi | qan menit —
Kepada konservasi disampaikan
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