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Pengamanan adalah suatu kegiatan melindungi arsip vital baik fisik
maupun informasinya terhadap kemungkinan kehilangan dan
kerusakan
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Penyelamatan Arsip Vital adalah suatu kegiatan untuk memindahkan
(evakuasi) arsip vital ke tempat yang lebih baik
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Perlindungan Arsip Vital adalah suatu kegiatan untuk mengamankan,
menyelamatkan dan memulihkan arsip vital dari kerusakan, hilang atau
musnah secara fisik maupun informasi yang diatur melalui suatu
prosedur tetap
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Penduplikasian adalah metode perlindungan arsip vital dengan
melakukan penggandaan (back-up) arsip dalam bentuk media yang
sama atau berbeda dengan arsip yang asli
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Pemencaran (Dispersal) adalah metode perlindungan arsip vital
dengan melakukan pemencaran arsip hasil duplikasi (Copy back-up)
ke tempat penyimpanan arsip pada lokasi yang berbeda
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Penyimpanan Khusus (Vaulting) adalah metode perlindungan arsip
vital dengan melakukan penyimpanan arsip pada tempat dan sarana
Khusus
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Pemulihan Arsip Vital adalah suatu kegiatan perbaikan fisik arsip
vital yang rusak akibat bencana
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1) Stabilisasi dan perlindungan arsip yang dievakuasi

2) Penilaian tingkat kerusakan dan spesifikasi kebutuhan pemulihan
yang berkaitan dengan operasional penyelamatan

3) Pelaksanaan penyelamatan
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v' Pengepakan. Arsip yang terkena musibah sebelumnya perlu dibungkus dan diikat
(dipak) supaya tidak tercecer, baru kemudian dipindahkan

v Pembersihan yaitu memilah dan membersihkan arsip secara manual dari kotoran
yang menempel pada arsip, kemudian disiram dengan cairan alkohol atau thymol

supaya kotoran yang menempel pada arsip dapat terlepas dan arsipnya tidak lengket.

v Pembekuan yaitu mendinginkan sampai ke tingkat suhu minus 40 derajat sehingga
arsip mengalami pembekuan.

v Pengeringan yaitu mengeringkan menggunakan vacum pengering atau kipas angin.
Jangan dijemur dalam panas matahari secara langsung.

v Penggantian arsip yang ada salinannya yang berasal dari tempat lain.

v Pembuatan backup seluruh arsip yang sudah diselamatkan.

v' Memusnahkan arsip yang sudah rusak parah dengan membuat Berita Acara.
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Arsip yang jumlahnya tidak banyak, cukup
dilakukan dengan cara sederhana dengan tetap

menjaga suhu udara antara 10 s/d 17 derajat celcius
dan tingkat kelembaban antara 25 s/d 35 % Rh.
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