
Tabel 8. 
Kondisi Ideal Rak Arsip dan Kardus Arsip. 

 Kriteria Kondisi Ideal 
 Rak Arsip 1) Rak Arsip berupa rak bergerak dan rak tidak bergerak. 

2) Rak harus cukup kuat menahan beban arsip dan selalu dalam keadaan bersih. 
3) Jarak aman antara lantai dan rak terbawah adalah 85-150mm untuk memperoleh 
sirkulasi udara, mudah dibersihkan, dan mencegah bahaya banjir.  
4) Arsip tidak disimpan di bagian atas rak karena berdekatan dengan lampu dan untuk 
menghindarkan kemungkinan adanya tetesan air dari alat penyembur api yang rusak atau 
atap yang bocor.  
5) Rak terbuat dari logam yang dilapis anti karat dan anti gores untuk arsip kertas dan arsip 
film. Khusus untuk arsip berbahan magnetik (video dan rekaman suara), rak tidak 
mengandung medan magnet.  
6) Rak diberi label yang jelas sesuai dengan isi sehingga dapat dengan mudah mengatur 
khazanah arsip. Rak yang berupa laci sebaiknya memiliki kenop, dan memiliki mulut/tepi 
di bagian depan dan belakang untuk menghindari jatuhnya arsip. 

Kardus Arsip (Arsip 
Kertas) 

1) Kardus Arsip digunakan untuk menyimpan arsip inaktif dan mempunyai lebar 19 cm, 
panjang 37 cm, tinggi 27 cm (Ukuran Besar) dan lebar 9 cm, panjang 37 cm, tinggi 27 cm 
(Ukuran Kecil). 
2) Ukuran boks yang digunakan cocok untuk format arsip, dan mempunyai penutup untuk 
menghindarkan dari debu, cahaya, air dan polutan lain. Arsip yang lebar tidak boleh dilipat 
3) Boks tidak terlalu besar atau terlalu kecil dari ukuran standar, dan isi boks tidak terlalu 
penuh atau kosong sehingga mudah dalam penanganan 
4) Hindari boks yang terbuat dari bahan plastik karena menyebabkan lembab 
5) Untuk menghindari arsip terkena cahaya langsung, boks selalu dalam keadaan tertutup 
6) Selalu meletakan boks di rak, tidak di lantai 
7) Untuk arsip kertas berupa peta dan kearsitekturan disimpan di dalam laci atau tabung 
sesuai ukuran arsip. 
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