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A. TUJUAN

B. RUANG LINGKUP

oo oo

Untuk memudahkan penemuan kembali
Efisiensi waktu dan tempat

Penyelamatan bahan pertanggung jawaban/Penyelamatan Informasi
Mencegah arsip dari kerusakan

Penerapan Instruksi Kerja ini meliputi lingkup Pegawai Poltekkes Denpasar

C. DOKUMEN YANG TERKAIT

a.
b.

Undang — Undang Kearsipan No.43 tahun 2009
Peraturan Pemerintah Rl Nomor 28 Tahun 2012 Tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan

Keputusan Menteri Kesehatan Rl nomor HK.01.07/MENKES/539/2024 tentang
Instrumen Pengelolaan Arsip Dinamis di Lingkungan Kementerian Kesehatan

Keputusan Menteri Kesehatan RI nomor HK.01.07/MENKES/540/2024 tentang
Pedoman Tata Kearsipan Dinamis di Lingkungan Kementerian Kesehatan

D. LANGKAH-LANGKAH KERJA PERAWATAN DAN PEMELIHARAAN ARSIP

1.

2.

Sebelum dibersihkan, arsip dikeluarkan dari almari

Kemudian almari dibersihkan dari debu dengan menggunakan kemoceng, setelah bersih

almari di beri kapur barus agar arsip terhindar dari serangga

Arsip yang kotor diletakkan di atas meja pada ruangan yang telah di sediak.an, kemudian
kotoran yang menempel kita bersihkan dengan alat pembersih yang tidak merusak
arsip, sesuai dengan jenis kotorannya. Setelah bersih 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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LANGKAH KERJA PERAWATAN DAN PEMELIHARAAN ARSIP

Pengeluaran
Arsip dari tempat
penyimpanan

Pembersihan
Almari

A
Arsip
dibersihkan dari
debu

A
Penataan
kembali
kedalam almari
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