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Pemeliharaan arsip yang disimpan menjadi tanggung jawab
pengarsip.

)

Untuk mencegah kerusakan arsip perlu dilakuakn penyemprotan
dengan obat-obatan secara periodik

Arsip penting/permanen dapat dilakuakn dengan cara membuat
"Microfilm" atau memberikan lapisan pengawet (laminasi).

Peminjaman arsip dibenarkan bagi pegawai/pejabat yang karena
tugas dan pekerjaannya meemrlukan arsip yang bersangkutan.
Peminjaman diharuskan mengisi kartu pinjaman yang telah
disediakan. Penarsip wajib menagih arsip yang sudah waktunya
untuk dikembalikan.

Pemeliharaan dan perawatan arsip disusun dalam kesatuan dan
diatur menurut hubungan yang saling berkaitan ditempatkan
dalam folder dengan mempergunakan guide atau sekat
(penunjuk batas)
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Pemeliharaan dan Perawatan Arsip/ Dokumen

Pemeliharaan arsip yang disimpan menjadi tanggung jawab pengarsip.

Untuk mencegah kerusakan arsip perlu dilakukan penyemprotan dengan obat-obatan secara periodik

Arsip penting/permanen dapat dilakuakn dengan cara membuat "Microfilm" atau memberikan lapisan
pengawet (laminasi).

Peminjaman arsip dibenarkan bagi pegawai/pejabat yang karena tugas dan pekerjaannya meemrlukan arsip
yang bersangkutan. Peminjaman diharuskan mengisi kartu pinjaman yang telah disediakan. Penarsip wajib
menagih arsip yang sudah waktunya untuk dikembalikan.

Pemeliharaan dan perawatan arsip disusun dalam kesatuan dan diatur menurut hubungan yang saling
berkaitan ditempatkan dalam folder dengan mempergunakan guide atau sekat (penunjuk batas)
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