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PENGERTIAN Usaha penjagaan agar arsip yang telah mengalami kerusakan tidak
bertambah parah, serta usaha pencegahan arsip agar kondisi fisik dan
informasinya tidak rusak selama masih mempunyai nilai guna.

TUJUAN 1. Untuk memudahkan penemuan kembali
2. Efisiensi waktu dan tempat
3. Penyelamatan bahan pertanggung jawaban/Penyelamatan Informasi
4. Mencegah arsip dari kerusakan

KEBIJAKAN Undang-Undang Kearsipan No0.43 Tahun 2009

PETUGAS 1. Unit Pengolah
2. Unit Kearsipan

DOKUMEN YANG | 1. Berita Acara Perawatan dan Pemeliharaan Arsip

DIPERLUKAN 2. Laporan Inventaris Arsip

PROSEDUR 1. Sebelum dibersihkan, arsip dikeluarkan dari almari
2. Kemudian almari dibersinkan dari debu dengan menggunakan

kemoceng, stelah bersih almari di beri kapur barus agar arsip
terhindar dari serangga

Arsip yang kotor diletakkan di atas meja pada ruangan yang telah
di sediakan, kemudian kotoran yang menempel kita bersihkan
dengan alat pembersih yang tidak merusak arsip, sesuai dengan
jenis kotorannya.Arsip yang rusak karena robek dapat diperbaiki
dengan cara bagian yang robek ditempeli kertas sejenis dengan
menggunakan perekat dari kanji. Stelah bersih dan tidak berlubang
lagi di tata kembali kedalam odner secara kronilogis, tanggal yang
muda berada paling atas.

Kemudian dikembalikan ke almari lagi berdasarkan klasifikasi dan
nomor urut file serta diberi kapur barus.
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