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ABSTRAK 

 

 

Salsabilla Arra Mughnii. 2025. “Panduan Perlindungan Arsip Vital di 

DP3AP2KB KotaPadang Dalam Menjaga Aset Informasi 

Strategis”. Makalah. Program Studi Informasi Perpustakaan dan 

Kearsipan, Sekolah Vokasi, Universitas Negeri Padang. Vokasi, 

Universitas Negeri Padang. 

 

Arsip vital merupakan aset informasi strategi yang sangat penting bagi 

kelangsungan operasional organisasi. Penelitian ini bertujuan untuk merancang 

panduan perlindungan arsip vital di DP3AP2KB Kota Padang yang efektif dalam 

menjaga strategi, khususnya dari kerusakan akibat bencana banjir, serta menguji 

kelayakan panduan tersebut sebagai solusi ideal dalam perlindungan arsip vital. 

Metode penelitian yang digunakan adalah deskriptif, yaitu metode yang 

menggambarkan situasi atau kegiatan untuk mempelajari subjek tertentu dengan 

tujuan menghasilkan ilustrasi fakta yang faktual dan akurat. Teknik pengumpulan 

data dilakukan melalui observasi dan wawancara untuk memperoleh informasi 

yang komprehensif mengenai kondisi perlindungan arsip vital di lokasi penelitian. 

Hasil penelitian menunjukkan bahwa pedoman perlindungan arsip vital yang 

dikembangkan memperoleh tingkat penerimaan yang sangat baik dari responden. 

Uji coba panduan berupa booklet yang dilakukan kepada responden menunjukkan 

respon positif terhadap seluruh aspek yang dinilai, meliputi tampilan cover, 

kejelasan judul, penggunaan warna, ukuran dan konsistensi font, penomoran 

halaman, serta relevansi dan ketajaman gambar. Tingkat penerimaan mencapai 

persentase maksimal, menunjukkan bahwa panduan yang dikembangkan telah 

memenuhi standar kelayakan dan dapat diimplementasikan sebagai solusi efektif 

dalam perlindungan arsip vital di DP3AP2KB Kota Padang 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang  

Arsip merupakan aset informasi yang sangat bernilai bagi instansi 

pemerintahan, termasuk Dinas Pemberdayaan Perempuan, Perlindungan Anak, 

Pengendalian Penduduk, dan Keluarga Berencana (DP3AP2KB) Kota Padang. 

Sebagai dokumen yang mencatat berbagai kegiatan dan informasi penting, arsip 

memerlukan penanganan serta perlindungan khusus demi menjaga integritas 

informasi yang terkandung di dalamnya (Hayati dan Dwi, 2019). Terlebih, kondisi 

geografis Kota Padang yang ditandai dengan curah hujan tinggi dan beberapa 

daerah rawan banjir menempatkan perlindungan arsip dari kerusakan akibat air 

sebagai prioritas utama. Salah satu tantangan yang sering dihadapi dalam 

pengelolaan arsip di DP3AP2KB adalah risiko kerusakan akibat banjir dan 

kebocoran pada gedung penyimpanan. Situasi ini diperburuk oleh sistem 

penyimpanan arsip yang belum sepenuhnya mematuhi standar kearsipan yang 

baik, sehingga meningkatkan potensi kerusakan ketika bencana terjadi. Data 

mencatat bahwa kerusakan arsip akibat air menjadi ancaman serius yang 

berpotensi menyebabkan hilangnya informasi penting terkait program-program 

pemberdayaan masyarakat. 

Arsip vital merupakan komponen fundamental dalam sistem kearsipan yang 

memiliki peran strategis bagi kelangsungan operasional suatu organisasi. Arsip 

vital adalah arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan dasar bagi 

kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan tidak 
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tergantikan apabila rusak atau hilang (Paralegal.id, 2009; Arsip Nasional Republik 

Indonesia, n.d.). Berdasarkan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 43 

Tahun 2009 tentang kearsipan, arsip vital merupakan dokumen yang strategis 

karena berhubungan dengan aspek legalitas, hak, kewajiban serta aset-aset 

organisasi (PrimaDoc, 2023). 

Karakteristik utama arsip vital yang membedakannya dari jenis arsip lainnya 

adalah sifatnya yang esensial dan tidak dapat digantikan. Arsip vital adalah arsip 

dinamis yang esensial, memiliki fungsi berkelanjutan dari sebuah organisasi 

selama dan sesudah keadaan darurat, arsip dinamis tersebut melindungi hak dan 

kepentingan organisasi, pekerja, pimpinan penentu kebijakan, konsumen atau 

masyarakat (Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Jogja, n.d.). Berbeda dengan jenis 

arsip pada umumnya yang dapat dibuat ulang apabila rusak atau hilang, arsip vital 

merupakan jenis arsip yang tidak dapat dibuat ulang apabila hilang atau rusak 

(PrimaDoc, 2023). 

Pentingnya pengelolaan arsip vital dalam konteks mitigasi bencana menjadi 

semakin krusial mengingat arsip jenis ini berfungsi sebagai bukti legal dan 

operasional yang tidak dapat tergantikan. Program perlindungan arsip vital perlu 

disusun sebagai bentuk pemeliharaan dan pengamanan, mengingat arsip 

mendukung pencapaian kerja organisasi (Arsip Universitas Indonesia, n.d.). Oleh 

karena itu, perlindungan arsip vital dari ancaman bencana alam seperti banjir 

memerlukan strategi dan panduan yang komprehensif untuk memastikan 

kontinuitas operasional organisasi. 
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Berdasarkan Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, setiap 

instansi pemerintah Kearsipan bahwa setiap lembaga negara wajib memiliki 

program perlindungan arsip untuk menjamin keaslian dan kepercayaan data. 

program perlindungan arsip diterapkan untuk memastikan keaslian dan keandalan 

data. Mengingat peraturan tersebut, dan penduduk perkembangan. Kehilangan 

atau kerusakan Arsip vital, dapat berdampak signifikan pada pemberian layanan 

publik oleh karena itu sistem perlindungan yang komprehensif dan berfungsi 

dengan baik diperlukan efektif.  

Selama ini, langkah-langkah perlindungan arsip dari bencana banjir dan 

kebocoran cenderung bersifat reaktif dan belum didukung oleh prosedur standar 

yang jelas. Selain itu, kurangnya pemahaman pegawai mengenai teknik 

penyimpanan yang benar dan cara menghadapi arsip yang terkena air menjadi 

kendala dalam pelaksanaan sistem pengamanan arsip yang efektif. Oleh karena 

itu, dibutuhkan media informasi dalam bentuk booklet yang memberikan panduan 

praktis tentang cara melindungi dan menyimpan arsip dengan tepat. Pemilihan 

format booklet sebagai media informasi didasarkan pada kebutuhan akan panduan 

yang mudah dipahami, praktis, dan dapat diakses kapan saja oleh seluruh 

pegawai. Booklet ini akan mencakup informasi menyeluruh mengenai sistem 

penyimpanan arsip yang standar, teknik pencegahan kerusakan akibat air, serta 

langkah-langkah penanganan arsip yang terkena air. Tak hanya itu, booklet ini 

juga akan dilengkapi dengan ilustrasi dan diagram yang memudahkan pemahaman 

pembaca. 

Dalam konteks pengelolaan arsip modern, penyimpanan yang baik tidak  

hanya melibatkan aspek fisik penyimpanan, tetapi juga mencakup pengaturan 
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lingkungan, pemilihan material penyimpanan yang tepat, serta sistem backup data. 

Booklet yang dirancang akan memberikan informasi komprehensif mengenai 

berbagai aspek ini, termasuk pemilihan rak, boks arsip, dan material lainnya yang 

tahan air serta sesuai dengan standar kearsipan. Pembuatan booklet ini juga 

merupakan bagian dari upaya peningkatan kualitas pengelolaan arsip di 

DP3AP2KB Kota Padang. Dengan adanya panduan yang jelas tentang cara 

penyimpanan dan perlindungan arsip, diharapkan risiko kerusakan akibat banjir 

dan kebocoran dapat diminimalkan. Ini sejalan dengan misi instansi untuk 

memberikan pelayanan prima kepada masyarakat melalui pengelolaan dokumen 

yang profesional.Inisiatif ini sesuai dengan Peraturan Kepala ANRI Nomor 6 

Tahun 2005 tentang Pedoman Perlindungan, Pengamanan, dan Penyelamatan 

Dokumen/Arsip Vital Negara, yang menekankan pentingnya tindakan preventif 

untuk melindungi arsip dari berbagai ancaman kerusakan. Implementasi peraturan 

tersebut membutuhkan panduan teknis yang dapat diterapkan di tingkat instansi, 

dan booklet ini diharapkan dapat memenuhi kebutuhan tersebut. 

Dengan mempertimbangkan berbagai aspek di atas, pembuatan booklet 

tentang cara melindungi arsip dari kerusakan akibat bencana banjir, kebocoran, 

serta panduan penyimpanan yang baik menjadi sangat penting. Booklet ini tidak 

hanya akan meningkatkan kualitas pengelolaan arsip di DP3AP2KB Kota Padang, 

tetapi juga berpotensi menjadi referensi bagi instansi lain dalam mengembangkan  

sistem perlindungan dan penyimpanan arsip yang efektif. 
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B. Identifikasi Masalah  

Berdasarkan latar belakang masalah yang telah diuraikan, maka 

identifikasi masalah yang dijadikan bahan penelitian ini meliputi rendahnya 

kesadaran dan pemahaman pegawai tentang pentingnya arsip vital serta prosedur 

perlindungannya, sistem penyimpanan arsip yang belum optimal dengan 

keterbatasan ruang dan fasilitas keamanan serta klasifikasi dokumen yang belum 

terstandarisasi, tingginya risiko kehilangan atau kerusakan arsip akibat bencana 

banjir dan kelalaian pegawai yang disertai dengan belum adanya mekanisme 

pencadangan yang efektif, serta minimnya pemanfaatan teknologi dalam 

pengelolaan arsip sehingga dokumen masih banyak disimpan dalam bentuk fisik 

tanpa sistem digitalisasi yang memadai 

C. Batasan Masalah 

Dari identifikasi masalah yang ditetapkan dalam penelitian ini, maka 

dirasa perlu dilakukan pembatasan masalah agar dalam pengkajian yang dilakukan 

lebih terfokus kepada masalah-masalah yang ingin dipecahkan. Permasalahan 

masalah Panduan ini dirancang untuk memuat informasi yang fokus hanya pada 

keamanan arsip di DP3AP2KB Kota Padang, termasuk pengenalan, mitigasi 

risiko, penyimpanan dan pencadangan. Booklet ini dirancang hanya memuat 

informasi DP3AP2KB Arsip Kota Padang yang aman, disajikan dalam format 

ringkas dan mudah dipahami tanpa menghalangi penggunaan teknologi canggih, 

serta disajikan dalam format cetak. Hanya ruang lingkup DP3AP2KB Kota 

Padang yang tunduk pada pedoman ini, yang juga fokus pada peraturan daerah 

dan nasional yang relevan 
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D. Rumusan Masalah 

Rumusan masalah dalam penelitian ini adalah (1) bagaimana proses 

merancang panduan perlindungan arsip vital di DP3AP2KB Kota Padang untuk 

menjaga informasi strategis secara efektif guna memberikan perlindungan arsip 

dari kerusakan akibat bencana banjir,  (2) bagaimana hasil uji coba implementasi 

panduan perlindungan arsip vital tersebut dalam menjaga informasi strategis yang 

ideal di lingkungan DP3AP2KB Kota Padang. 

E. Tujuan Penulisan  

Berdasarkan latar belakang tersebut, tujuan penulisan makalah ini 

mendeskripsikan: (1) Rancangan panduan perlindungan arsip vital di DP3AP2KB 

kota Padang dalam menjaga informasi strategis yang efektif untuk memberikan 

informasi mengenai perlindungan arsip dari kerusakan akibat bencana banjir. (2) 

Hasil uji coba  panduan perlindungan arsip vital di kantor DP3AP2KB kota 

Padang. 

F. Manfaat Penulisan  

Dengan adanya penulisan ini diharapkan dapat memberikan manfaat 

diantaranya: 

1. Manfaat Teoritis 

Penulisan ini diharapkan dapat menjadi referensi dalam pengembangan 

konsep dan teori mengenai perlindungan arsip vital, Artikel ini diharapkan dapat 

menjadi referensi untuk mengembangkan konsep dan teori perlindungan arsip 

penting, khususnya dalam konteks instansi pemerintah. Melalui pedoman ini, 

penelitian dan pengkajian terkait pengelolaan arsip dapat dikembangkan lebih 
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lanjut, khususnya terkait strategi penyimpanan, pencadangan, dan mitigasi risiko 

kehilangan atau kerusakan arsip. Selain itu, artikel ini juga dapat memperkaya 

literatur mengenai kearsipan dan mendukung implementasi kebijakan pengelolaan 

kearsipan di berbagai institusi. 

2. Manfaat Praktis   

a. Bagi Pegawai 

Meningkatkan Kesadaran Pegawai dan Memberikan pemahaman kepada 

pegawai tentang pentingnya perlindungan arsip vital.  

b. Bagi mahasiswa atau penulis 

Bagi mahasiswa atau penulis, penelitian ini memberikan kontribusi 

signifikan dalam menambah wawasan dan pemahaman tentang pentingnya 

perlindungan arsip vital dalam instansi pemerintah, khususnya dalam menjaga 

aset informasi strategis yang menjadi fondasi operasional organisasi. Selain itu, 

penelitian ini melatih kemampuan dalam menganalisis dan merancang panduan 

perlindungan arsip yang sistematis dan aplikatif, sehingga dapat diterapkan secara 

praktis dalam konteks kearsipan modern. Melalui proses penelitian ini, mahasiswa 

atau penulis memperoleh pengalaman berharga dalam melakukan penelitian di 

bidang kearsipan, termasuk dalam mengidentifikasi risiko, menyusun solusi 

komprehensif, dan mengimplementasikan strategi perlindungan arsip vital yang 

efektif. Lebih lanjut, hasil penelitian ini dapat menjadi referensi atau dasar bagi 

penelitian lebih lanjut di bidang manajemen arsip dan tata kelola informasi di 

sektor pemerintahan, sehingga berkontribusi pada pengembangan keilmuan 

kearsipan secara berkelanjutan. 
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BAB V 

PENUTUP 
 

A. Kesimpulan 

 Berdasarkan penelitian tersebut dapat disimpulkan bahwa proses 

pembuatan booklet panduan perlindungan  arsip Vital di DP3AP2KB Kota Padang 

menjaga aset informasi strategis telah berjalan secara sistematis melalui empat 

tahapan utama dalam model ADDIE, yaitu analisis, desain, pengembangan, dan 

implementasi. Tahap analisis dilakukan dengan mengidentifikasi kebutuhan 

pengguna melalui wawancara dan observasi, yang menunjukkan perlunya 

panduan perlindungan arsip vital DP3AP2KB kota padang dalam menjaga aset 

informasi stategis  yang cepat, efisien, dan mudah diakses. Tahap desain 

dilakukan dengan membuat booklet yang merancang cara buat booklet. 

Kemudian, pada tahap pengembangan, Tahapan Pembuatan Booklet dan Tahapan 

Input booklet. Tahap implementasi dilakukan dengan menyebarluaskan QR 

kepada pegawai, pemindaian QR code yang disebarkan lewat whatsapp dan di 

tempelkan di mading kantor DP3AP2KB Kota padang. 

Selanjutnya, Berdasarkan hasil uji coba produk Booklet Panduan 

Perlindungan Arsip di DP3AP2KB Kota Padang yang telah dilakukan dengan 

menyebarkan angket kepada pegawai yang berbagai sub bidang di DP3AP2KB 

Kota Padang maka hasil yang diperoleh mendapat respon positif 8 responden. 

Dari hasil uji coba yang sudah dilakukan, booklet Panduan Perlindungan  arsip 

terhadap bencana banjir di Kantor  DP3AP2KB Kota Padang sudah pantas 

dipublikasikan pada instansi maupun diluar instansi. 
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B. Saran 

Berdasarkan kesimpulan diatas, maka disarankan kepada (1) pembaca, agar 

dapat memanfaatkan dan menjadikan penulisan makalah tugas akhir ini sebagai 

bahan rujukan informasi jika pembaca ingin membuat tugas akhir dengan tema 

booklet Panduan Perlindungan Arsip Vital di DP3AP2KB Kota Padang Menjaga 

Aset Informasi Strategis, (2) Kantor DP3AP2KB Kota Padang, agar dapat 

memanfaatkan booklet ini sebagai salah satu alternatif dalam memberikan 

sosialisasi yang dibutuhkan  mengenai  perlindungan dan penyelamatan arsip 

akibat bencana banjir, (3) Pegawai, agar menggunakan booklet ini sebagai sumber 

informasi yang mampu meningkatkan pengetahuan tentang bagaimana cara 

melindungi arsip.  
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