
B U P A T I GORONTALO UTARA 

P E R A T U R A N B U P A T I GORONTALO UTARA 

NOMOR 9 TAHUN 2019 

T E N T A N G 

PEDOMAN S I S T E M K L A S I F I K A S I KEAMANAN DAN A K S E S A R S I P DINAMIS 

D I L INGKUNGAN P E M E R I N T A H K A B U P A T E N GORONTALO UTARA 

DENGAN RAHMAT T U H A N YANG MAHA E S A 

B U P A T I GORONTALO UTARA, 

Menimbang : a. bahwa da lam rangka mendukung pengelolaan ars ip d inamis 

yang efektif dan efisien sebagaimana d iamanatkan Pasa l 40 

ayat (4) Undang - Undang Nomor 43 T a h u n 2009 tentang 

Kears ipan dan u n t u k mencegah terjadinya penya lahgunaan 

oleh p ihak - p i h a k yang t idak berhak, per lu d iatur da lam 

Peraturan B u p a t i ; 

b. bahwa berdasarkan pert imbangan sebagaimana d imaksud 

pada h u r u f a , perlu menetapkan Peraturan B u p a t i tentang 

s istem keamanan dan akses ars ip d inamis di L ingkungan 

Pemerintah Kabupaten Gorontalo Utara . 

Mengingat : 1. Undang-Undang Republ ik Indonesia Nomor 38 T a h u n 2000 

tentang pembentukan Provinsi Gorontalo (Lembaran Negara 

Republ ik Indonesia T a h u n 2000 Nomor 258 , T a m b a h a n 

Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 4060) ; 

2. Undang - Undang Republ ik Indonesia Nomor 11 T a h u n 2007 

tentang Pembentukan Kabupaten Gorontalo U ta ra di Prov insi 

Gorontalo (Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2007 

Nomor 13, Tambahan Lembaran Negara Republ ik Indonesia 

Nomor 4687) ; 

3. Undang - Undang Republ ik Indonesia Nomor 14 T a h u n 2008 

Keterbukaan Informasi Publ ik (Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia T a h u n 2008 Nomor 6 1 , Tambahan Lembaran 

Negara Republ ik Indonesia Nomor 4846) ; 

Paraf Koordinasi 

No P E N G O L O L A PARAF 

1. Kepala 
DKPD 

2. Kabag 
Hukum 

3. Asisten I 

4. Sekretaris 
Daerah 

5. Wakil ^ 
Bupati y 

6. Bupati 
untuk di 

I T D 



B U P A T I GORONTALO UTARA 

P E R A T U R A N B U P A T I GORONTALO UTARA 

NOMOR 8 TAHUN 2019 

TENTANG 

PEDOMAN S I S T E M K L A S I F I K A S I KEAMANAN DAN A K S E S A R S I P DINAMIS 

D I L INGKUNGAN P E M E R I N T A H K A B U P A T E N GORONTALO UTARA 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA E S A 

B U P A T I GORONTALO UTARA, 

Menimbang : a. bahwa da lam rangka mendukung pengelolaan ars ip 

d inamis yang efektif dan efisien sebagaimana 

d iamanatkan Pasa l 40 ayat (4) Undang - Undang Nomor 

43 T a h u n 2009 tentang Kears ipan dan u n t u k mencegah 

ter jadinya penya lahgunaan oleh p ihak - p i h a k yang 

t idak berhak, per lu d ia tur da lam Peraturan Bupa t i ; 

b. bahwa berdasarkan pert imbangan sebagaimana 

d imaksud pada h u r u f a, per lu menetapkan Peraturan 

B u p a t i tentang s istem keamanan dan akses ars ip 

d inamis di L ingkungan Pemerintah Kabupaten 

Gorontalo Utara . 

Mengingat : 1. Undang-Undang Republ ik Indonesia Nomor 38 T a h u n 

2000 tentang pembentukan Provinsi Gorontalo 

(Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2000 

Nomor 258, T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia Nomor 4060) ; 

2. Undang - Undang Republ ik Indonesia Nomor 11 T a h u n 

2007 tentang Pembentukan Kabupaten Gorontalo U ta ra 

di Provinsi Gorontalo (Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia T a h u n 2007 Nomor 13, Tambahan Lembaran 

Negara Republ ik Indonesia Nomor 4687) ; 

3. Undang - Undang Republ ik Indonesia Nomor 14 T a h u n 

2008 Keterbukaan Informasi Publ ik (Lembaran Negara 

Republ ik Indonesia T a h u n 2008 Nomor 6 1 , T a m b a h a n 

Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 4846) ; 
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4. Undang-Undang Republ ik Indonesia Nomor 25 T a h u n 

2009 tentang Pe layanan Publ ik (Lembaran Negara 

Republ ik Indonesia T a h u n 2009 Nomor 112, Tambahan 

Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 5038) ; 

5. Undang-Undang Republ ik Indonesia Nomor 43 T a h u n 

2009 tentang Kears ipan , (Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia T a h u n 2009 Nomor 152, Tambahan 

Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 5071) ; 

6. Undang-Undang Republ ik Indonesia Nomor 12 T a h u n 

2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang-

Undangan (Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 

2 0 1 1 Nomor 82, T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia Nomor 5234) ; 

7. Undang-Undang Republ ik Indoensia Nomor 23 T a h u n 

2014 tentang Pemer intahan Daerah (Lembaran Negara 

Republ ik Indonesia T a h u n 2014 Nomor 244, Tambahan 

Lembaran Negara Republ ik Indonesia Nomor 5587) 

sebagaimana telah d i rubah terakhir dengan Undang-

Undang Nomor 9 T a h u n 2015 tentang Perubahan 

Kedua atas Undang-Undang Nomor 23 t a h u n 2014 

(Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2015 

Nomor 58, T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia nomor 5679) ; 

8. Pera turan Pemerintah Republ ik Indonesia Nomor 6 1 

T a h u n 2010 tentang Pe laksanaan Undang - Undang 

Nomor 14 T a h u n 2008 tentang Keterbukaan Informasi 

Publ ik, (Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 

2008 Nomor 6 1 , T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia Nomor 4846) ; 

9. Pera turan Pemerintah Nomor 28 T a h u n 2012 tentang 

Pe laksanaan Undang-Undang Nomor 43 T a h u n 2009 

tentang Kears ipan (Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia T a h u n 2012 Nomor 53 , Tambahan Lembaran 

Negara Republ ik Indonesia Nomor 5286) ; 

10. Pera turan Pemeritah Nomor 24 T a h u n 2014 tentang 

Pe laksanaan Undang-Undang Nomor 43 T a h u n 2007 

Tentang Perpustakaan (Lembaran Negara Republ ik 
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Indonesia T a h u n 2014 Nomor 76, Tambahan Lembaran 

Negara Republ ik Indonesia Nomor 5531) ; 

1 1 . Pera turan Kepala Ars ip Nasional Republ ik Indonesia 

Nomor 17 T a h u n 2 0 1 1 tentang Pedoman Pembuatan 

S is tem Klas i f ikas i Keamanan dan Arsip D inamis ; 

12. Peraturan Kepala Ars ip Nasional Republ ik Indonesia 

Nomor 26 T a h u n 2 0 1 1 tentang Ta ta C a r a Penyediaan 

Arsip D inamis Sebagai Informasi Publ ik . 

M E M U T U S K A N : 

Menetapkan : PEDOMAN S I S T E M K L A S I F I K A S I KEAMANAN DAN A K S E S A R S I P 

DINAMIS D I L INGKUNGAN P E M E R I N T A H K A B U P A T E N 

GORONTALO UTARA 

B A B 1 

K E T E N T U A N UMUM 

Pasa l 1 

Da lam Peraturan B u p a t i in i yang d imaksud dengan: 

1. Daerah ada lah Kabupaten Gorontalo Utara . 

2. B u p a t i ada lah Bupa t i Gorontalo Utara . 

3. Sekretar is Daerah ada lah Sekre tar is Daerah Kabupaten 

Gorontalo Utara . 

4. Dewan Perwaki lan Rakya t Daerah yang se lan jutnya 

disebut D P R D ada lah lembaga perwaki lan rakya t 

daerah yang berkedudukan sebagai u n s u r 

penyelenggara Pemer intahan Daerah. 

5. Pemerintah Daerah ada lah Bupa t i sebagai u n s u r 

penyelenggara Pemer intahan Daerah yang memimpin 

pe laksanaan u r u s a n pemer intahan yang menjadi 

kewenangan daerah otonom. 

6. Perangkat Daerah ada lah u n s u r pembantu Bupa t i dan 

Dewan Perwaki lan Rakya t Daerah da lam 

penyelenggaraan U r u s a n Peemr intahan yang menjadi 

kewenangan Daerah. 

7. Aparatur S ip i l Negara dis ingkat ASN ada lah profesi bagi 

pegawai Negeri s ipi l d an pegawai Pemerintah dengan 

perjanjian ker ja yang bekerja pada ins tans i Pemerintah. 
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8. D inas Kears ipan dan Perpus takaan yang se lan jutnya 

disebut D inas ada lah Perangkat Daerah yang 

menyelenggarakan U r u s a n Pemer intahan dibidang 

kears ipan dan perpustakaan. 

9. Un i t pengolah ada lah sa tuan uni t ker ja pada Perangkat 

Daerah se laku pencipta ars ip yang mempunya i tugas 

dan tanggung j awab mengolah semua ars ip yang 

berkai tan dengan kegiatan penciptaan ars ip di 

l ingkungannya. 

10. Un i t Kears ipan I ada lah Uni t Kears ipan yang 

diselenggarakan Oleh D inas Kears ipan dan 

Perpus takaan Kabupaten Gorontalo Utara . 

11 . Un i t Kears ipan I I ada lah Un i t Kears ipan yang 

diselenggarakan oleh sekretar iat/bagian yang 

menangani u r u s a n ta ta u s a h a pada Perangkat Daerah 

Kabupaten Gorontalo Utara . 

12. Ars ip ada lah r ekaman kegiatan a tau per ist iwa da lam 

berbagai bentuk dar i media sesua i dengan 

perkembangan teknologi informasi dan komun ikas i 

yang dibuat dan di ter ima oleh lembaga negara, 

pemerintah daerah, lembaga pendidikan, pe rusahaan , 

organisasi politik, organisasi kemasyaraka tan , dan 

perseorangan da lam pe laksanaan keh idupan 

bermasyarakat , berbangsa dan bernegara. 

13. Ars ip D inamis ada lah ars ip yang d igunakan secara 

langsung da lam kegiatan pencipta ars ip dan d is impan 

se lama j a n g k a w a k t u tertentu. 

14. Publ ik ada lah warga negara a tau badan h u k u m yang 

mengajukan permohonan u n t u k mengakses ars ip 

d inamis . 

15. Pencipta ars ip ada lah p ihak yang mempunya i 

kemandi r ian dan otoritas da lam pe laksanaan fungsi, 

tugas dan tanggung j awab di bidang pengelolaan ars ip 

d inamis . 

16. K las i f ikas i Keamanan Ars ip D inamis ada lah 

pengkategorian/penggolongan ars ip d inamis 

berdasarkan pada t ingkat kese r iusan dampak yang 
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di t imbulkan terhadap kepentingan dan keamanan 

negara, publ ik dan perorangan. 

17. Kategori Pembatasan Akses Terhadap Arsip ada lah 

kewenangan pengguna ars ip terkait dengan 

pe laksanaan tugas dan fungsi. 

18. K las i f ikas i Akses Ars ip D inamis ada lah pengkategorian 

pengaturan ketersediaan ars ip d inamis sebagai bas i l 

dar i kewenangan h u k u m dan otoritas legal pencipta 

ars ip u n t u k mempermudah pemanfaatan ars ip. 

19. Akses Arsip ada lah ketersediaan ars ip sebagai bas i l dar i 

kewenangan h u k u m dan otoritas legal serta keberadaan 

s a r a n a ban tu u n t u k mempermudah penemuan dan 

pemanfaatan ars ip . 

20. Pengamanan Ars ip D inamis ada lah program 

per l indungan terhadap fisik dan informasi ars ip 

d inamis berdasarkan k las i f ikas i k eamanan yang 

di tetapkan sebelumnya. 

2 1 . Sangat r a h a s i a ada lah k las i f ikas i informasi dar i ars ip 

yang memi l ik i informasi yang apabi la d iketahui oleh 

p ihak yang t idak berhak dapat membahayakan 

kedaula tan negara, k e u t u h a n wi layah Negara Kesa tuan 

Republ ik Indonesia. 

22. R a h a s i a ada lah k las i f ikas i informasi dar i ars ip apabi la 

d ike tahui oleh p ihak yang t idak berhak dapat 

mengakibatkan terganggunya fungsi penyelenggaraan 

Negara, sumber day a nas iona l dan/atay ketert iban 

u m u m . 

23 . Terbatas ada lah k las i f ikas i informasi dar i ars ip yang 

memi l ik i informasi yang apabi la d iketahui oleh p ihak 

yang t idak berhak dapat mengakibatkan terganggunya 

pe laksanaan tugas dan fungsi lembaga pemer intahan. 

24. B i a s a / T e r b u k a ada lah k las i f ikas i informasi dar i ars ip 

yang memi l ik i informasi yang apabi la d ike tahui oleh 

publ ik t idak merug ikan s iapapun. 

25 . Informasi yang d ikecua l ikan ada lah informasi yang 

apabi la dipert imbangkan bahwa membuka informasi 

publ ik tersebut dapat men imbu lkan konsekuens i 
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sebagaimana diatur da lam Pasa l 17 Undang - Undang 

Keterbukaan Informasi Pub l ik serta setelah 

dipert imbangkan secara s eksama bahwa dengan 

menutup informasi dapat mel indungi kepentingan yang 

lebih besar dar ipada membukanya . 

26. Penggunaan ars ip ada lah kegiatan penyediaan dan 

pemanfaatan ars ip bagi kepentingan pengguna yang 

berhak 

27. Pengguna Interna l ada lah setiap orang a tau badan 

h u k u m yang menggunakan ars ip dan berasal dar i 

da lam l ingkungan Pemerintah Kabupaten Gorontalo 

Utara . 

28. Pengguna E k s t e r n a l ada lah setiap orang a tau badan 

h o k u m yang menggunakan ars ip dan berasal dar i lua r 

l ingkungan Pemerintah Kabupaten Gorontalo Utara . 

B A B I I 

PEDOMAN S I S T E M K L A S I F I K A S I KEAMANAN 

DAN A K S E S A R S I P DINAMIS 

1) Pedoman Sis tem Klas i f ikas i Keamanan dan Akses 

Arsip D inamis merupakan pedoman bagi pencipta 

ars ip da lam m e l a k u k a n penyusunan k las i f ikas i 

k eamanan dan penentuan hak akses ars ip d inamis , 

serta penyusunan daftar ars ip d inamis berdasarkan 

k las i f ikas i k eamanan dan akses ars ip d inamis . 

2) Pedoman Sistem Klas i f ikas i Keamanan dan Akses 

Arsip D inamis sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 

t e rcantum da lam Lamp i ran dan merupakan bagian 

yang t idak te rp isahkan dar i Pe ra turan Bupa t i in i . 
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B A B I I I 

K E T E N T U A N P E N U T U P 

Peraturan Bupa t i in i m u l a i ber laku pada tanggal 

d iundangkan. 

Agar setiap orang mengetahuinya, memer in tahkan 

pengundangan Peraturan Bupa t i in i dengan 

penempatanya da lam Ber i ta Daerah Kabupaten 

Gorontalo Utara . 

Di te tapkan di Kwandang 

Pada tanggal jj lUar^ 2019 

^ ^ ^ ^ B U P A T I GORONTALO U T A R A > J f 

' INDRA YASIN / 

Diundangkan di Kwandang 

Pada tanggal Um{ 2019 

S E K R E I ^ I S DAERAH GORONTALO UTARA 

31993031001 

B E R I T A D A E R K H K A B U P A T E N G O R O N T A L O U T A R A T A H U N 2019 

N O M O R iVjo 



LAMPIRAN P E R A T U R A N B U P A T I GORONTALO UTARA NOMOR 
TAHUN 2019 TENTANG PEDOMAN S I S T E M K L A S I F I K A S I KEAMANAN DAN 
A K S E S A R S I P DINAMIS 

PEDOMAN S I S T E M K L A S I F I K A S I KEAMANAN DAN A K S E S A R S I P DINAMIS 

1. TATA CARA PENYUSUNAN S I S T E M K L A S I F I K A S I KEAMANAN DAN A K S E S 
ARS IP . 

Kegiatan Penyusunan S is tem Klas i f ikas i Keamanan dan Akses Arsip di 
mas ing - mas ing S K P D d i s u s u n oleh p impinan pencipta ars ip . Prosedur 
penyusunan Klas i f ikas i Keamanan dan Akses Arsip D inamis d igambarkan 
dengan bagan a lur sebagai ber ikut : 

PENCIPTA A R S I P 

I D E N T I F I K A S I K E T E N T U A N 
H U K U M 

I D E N T I F I K A S I A R S I P 
M E L A L U I ANAL IS IS F U N G S I 

UNIT K E R J A DALAM 
ORGANISASI J O B 

ANALIS IS R E S I K O 

PENENTUAN K A T E G O R I 
K L A S I F I K A S I KEAMANAN 
A. SANGAT RAHASIA 
B . RAHASIA 
C. T E R B A T A S 
D. B I A S A / T E R B U K A 
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DAFTAR K L A S I F I K A S I DAN 
A K S E S A R S I P DINAMIS 

r ^ 
K E B U T U H A N P E N G G U N A 
T E R H A D A P A R S I P D E N G A N 
K A T E G O R I A R S I P 

T E R M A S U K A R S I P 
K A T E G O R I 
K L A S I F I K A S I 
KEAMANAN 
A. SANGAT RAHASIA 
B . RAHASIA 
C. T E R B A T A S 
D. B I A S A 

T I D A K 

PENGGOLONGAN HAK A R S I P DINAMIS 
1. P E N E N T U K E B I J A K A N 

A. PIMPINAN T N G K A T T E R T I N G G I 
B . PIMPINAN T INGKAT T INGGI (SATU 

T INGKAT D I BAWAH T INGKAT 
T E R T I N G G I ) 

G. PIMPINAN T INGKAT M E N E N G A H 
2. P E L A K S A N A K E B I J A K A N 
3. PENGAWAS I N T E R N A L / E K S T E R N A L 
4. P U B L I K 

PENGGOLONGAN H A K A R S I P 
DINAMIS 
1. P E N E N T U K E B I J A K A N 
A. T INGKAT T E R T I N G G I 
B . PIMPINAN T INGKAT 

T INGGI (SATU T INGKAT DI 
B A W A H T INGKAT 
T E R T I N G G I ) 

C. PIMPINAN T INGKAT 
M E N E N G A H 

2. PENGAWAS 
INTERNAL/ E K S T E R N A L 

3. P E N E G A K H U K U M 
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Identi f ikasi Ketentuan H u k u m 

Da lam me l akukan identi f ikasi ke tentuan h u k u m yang menjadi pedoman 

u t a m a ada lah : 

1. Undang-Undang Nomor 43 T a h u n 2009 tentang Kears ipan ; 

2. Undang-Undang Nomor 14 T a h u n 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi Publ ik; 

3. Undang-Undang Nomor 11 t a h u n 2008 tentang Informasi dan 

T r a n s a k s i E lektron ik ; 

4. Undang-Undang Nomor 5 T a h u n 2014 tentang Aparatur S ip i l 

Negara; 

5. Pera turan Pemerintah Nomor 6 1 T a h u n 2010 tentang Pe laksanaan 

UndangUndang Nomor 14 T a h u n 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi ; 

6. Pera turan Pemerintah Nomor 28 T a h u n 2012 tentang Pe laksanaan 

UndangUndang Nomor 43 T a h u n 2009 tentang Kears ipan ; 

7. Pera turan Kepa la Arsip Nasional Indonesia Nomor 17 T a h u n 2011 

tentang Penyusunan Pedoman Sis tem Klas i f ikas i Keamanan dan 

Akses Arsip. 

Identi f ikasi ketentuan h u k u m yang dapat d ipergunakan sebagai dasar 

penentuan k las i f ikas i k eamanan dan akses ars ip d inamis an ta ra Ia in 

sebagai ber ikut: 

1. Undang-Undang Nomor 43 T a h u n 2009 tentang Kears ipan 

Pasa l 44 ayat (1) 

Pencipta ars ip dapat menutup akses ars ip dengan a l asan apabi la 

ars ip d ibuka u n t u k u m u m dapat: 

a . menghambat proses penegakan h u k u m ; 

b. mengganggu kepentingan per l indungan h a k a tas kekayaan 

inte lektual dan per l indungan dar i persaingan u s a h a t idak 

sehat; 

c. membahayakan per tanahan dan keamanan negara; 

d. mengungkapkan kekayaan a l am Indonesia yang m a s u k 

da lam kategori di l indungi ke rahas iannya ; 

e. merug ikan ke tahanan ekonomi nas ional ; 

f. merug ikan kepentingan politik lua r negeri dan hubungan 

lua r negeri; 
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g. mengungkapkan i s i a k t a autent ik yang bersifat pr ibadi dan 

k e m a u a n terakhir a t aupun was ia t seseorang kecua l i kepada 

yang berhak secara h u k u m ; 

h . mengungkapkan r ahas i a a t au pribadi; dan 

i . mengungkapkan memorandum a tau sura t - sura t yang 

menuru t s i fatnya perlu d i r ahas i akan . 

Pasa l 44 ayat (2) 

Pencipta ars ip wajib menjaga ke rahas iaan ars ip tertutup 

sebagaimana d imaksud pada ayat (1). 

2. Undang-Undang Nomor 14 T a h u n 2008 tentang Keterbukaan 

Informasi Publ ik Pasa l 17: Set iap B a d a n Publ ik wajib membuka 

akses bagi setiap Pemohon Informasi Publ ik u n t u k mendapatkan 

Informasi Publ ik , kecual i : a. Informasi Publ ik 3'ang apabi la 

d i buka dan d iber ikan kepada Pemohon Informasi Publ ik dapat 

menghambat proses penegakan h u k u m , ya i tu informasi yang 

dapat: 1. menghambat proses penyel id ikan dan penyid ikan s u a t u 

t indak pidana; 2. mengungkapkan identitas informan, pelapor, 

s a k s i , dan/a tau korban yang mengetahui adanya t indak pidana. 

3. Mengungkapkan data inteli jen k r im ina l dan rencana-rencana yang 

berhubungan dengan pencegahan dan penanganan segala bentuk 

ke jahatan t ransnas iona l ; 

4. Membahayakan kese lamatan dan keh idupan penegak h u k u m 

dan/a tau ke luarganya; dan/a tau 

5. Membahayakan keamanan peralatan, sa rana , dan/a tau p rasa rana 

penegak h u k u m . 

b. Informasi Publ ik yang apabi la d i buka dan diber ikan kepada Pemohon 

Informasi Publ ik dapat mengganggu kepentingan per l indungan h a k 

a tas kekayaan inte lektual dan per l indungan dar i persaingan u s a h a 

t idak sehat; 

c. Informasi Publ ik yang apabi la d i buka dan diber ikan kepada Pemohon 

Informasi Publ ik dapat membahayakan per tahanan dan keamanan 

negara, ya i tu : 

l . i n f r omas i tentang strategi, inteli jen, operasi, takt ik dan teknik 

yang berkai tan dengan penyelenggaraan s istem per tahanan dan 

keamanan negara, mel iput i tahap perencanaan, pe laksanaan dan 

pengakhiran a tau eva luas i da lam ka i t an dengan ancaman dar i 

da lam dan lua r negeri; 
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2. dokumen yang memuat tentang strategi, inteli jen, operasi, teknik 

dan takt ik yang berkai tan dengan penyelenggaraan s istem 

per tahanan dan keamanan negara yang mel iput i tahap 

perencanaa, pe laksanaan dan pengakhiran a t a u eva luas i ; 

3. j u m l a h , komposisi , disposisi , a t au d is lokas i kekua tan dan 

kemampuan da lam penyelenggaraan s istem per tahanan dan 

keamanan negara serta r encana pengembangannya; 

4. gambar dan data tentang s i tuas i dan keadaan pangkalan 

dan/a tau ins ta las i militer; 

5. data perk i raan kemampuan militer dan per tahanan negara la in 

terbatas pada segala t indakan dan/a tau ind ikas i negara tersebut 

yang dapat membahayakan kedau la tan Negara Kesa tuan Republ ik 

Indonesia dan/atau data terkait ker jasama militer dengan negara 

la in yang disepakat i da lam perjanj ian tersebut sebagai r a h a s i a 

a t au sangat r ahas ia ; 

6. s istem persandian negara;dan/atau 

7. s is tem intelijen negara. 

d. Informasi Publ ik yang apabi la d i b u k a dan diber ikan kepada Pemohon 

Informasi Publ ik dapat mengungkapkan kekayaan a lam Indonesia; 

e. Informasi Publ ik yang apabi la d i buka dan d iber ikan kepada Pemohon 

Informasi Publ ik , dapat merug ikan ke tahanan ekonomi nas ional : 

1. r encana awa l pembelian dan penjua lan mata uang nas iona l a tau 

asing, s a h a m dan aset v i ta l mi l ik negara; 

2. r encana awa l perubahan n i la i tukar , s u k u bunga, dan model 

operasi ins t i tus i keuangan; 

3. r encana awa l perubahan s u k u bunga bank, p in jaman pemerintah, 

perubahan pajak, tarif, a tau pendapatan negara/daerah la innya ; 

4. r encana awa l penjualan a tau pembelian t anah a tau properti; 

5. r encana awa l investas i asing; 

6. proses dan bas i l pengawasan perbankan, a s u r a n s i , a tau lembaga 

keuangan la innya ; dan/atau 

7. ha l -ha l yang berka iatan dengan proses pencetakan uang 

f. Informasi Publ ik yang apabi la d i buka dan diber ikan kepada Pemohon 

Informasi Publ ik, dapat merug ikan kepentingan hubungan lua r negeri: 

1. posisi , daya tawar dan strategi yang a k a n dan telah diambi l oleh 

negara da lam hubungannya dengan negosiasi in temas iona l ; 

2. korespondensi diplomatik antamegara ; 
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3. s istem komun ikas i dan persandian yang d ipergunakan da lam 

men ja lankan hubungan internasional ; dan/a tau 

4. per l indungan dan pengamanan in f ras t ruktur strategis Indonesia di 

lua r negeri. 

g. Informasi Publ ik yang apabi la d i buka dapat mengungkapkan is i a k t a 

otentik yang bersifat pribadi dan k e m a u a n terakhir a t aupun was iat 

seseorang; 

h . Informasi Publ ik yang apabi la d i buka dan diber ikan kepada Pemohon 

Informasi Publ ik dapat mengungkap r a h a s i a pribadi, ya i tu : 

1. r iwayat dan kondis i anggota keluarga; 

2. r iwayat , kondis i dan perawatan, pengobatan kesehatan f isik dan 

ps ik is seseorang; 

3. kondis i keuangan, aset, pendapatan, dan rekening bank 

seseorang; 

4. has i l -has i l eva luas i sehubungan dengan kapabi l i tas , 

inte lektual i tas, dan rekomendasi k emampuan seseorang; dan/a tau 

5. catatan yang menyangkut pribadi seseorang yang berkai tan 

dengan kegiatan sa tuan pendidikan formal dan sa tuan pendid ikan 

nonformal. 

i . memorandum atau sura t - sura t an tar B a d a n Publ ik a tau in t r a B a d a n 

Publ ik , yang menuru t s i fatnya d i r ahas i akan kecual i a tas pu tusan 

Komi s i Informasi a tau pengadilan; 

j . informasi yang t idak boleh d iungkapkan berdasarkan Undang-Undang. 

3. Undang-Undang Nomor 11 T a h u n 2008 tentang Informasi dan 

T r a n s a k s i E lekt ron ik Pasa l 27 : 

a . ayat (1), Setiap orang dengan sengaja dan tanpa h a k 

mend is t r ibus ikan dan/a tau ment ransmis ikan dan/a tau 

membuat dapat d iaksesnya informasi elektronik dan/a tau 

dokumen elektronik yang memi l ik i m u a t a n yang melanggar 

kesus i l aan . 

b. ayat (2), Setiap orang dengan sengaja dan tanpa h a k 

mend is t r ibus ikan dan/a tau ment ramins ikan dan/a tau 

membuat dapat d iaksesnya informasi elektronik dan/a tau 

dokumen elektronik yang memi l ik i mua tan perjudian. 

c. ayat (3), Setiap orang dengan sengaja dan tanpa h a k 

mend is t rbus ikan dan/atau menst ramis ikan dan/a tau membuat 

dapat d iaksesnya informasi e lektronik dan/a tau dokumen 
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elektronik yang memi l ik i m u a t a n penghinaan dan/atau 

pencemaran n a m a baik. 

d. ayat (4), Setiap orang dengan sengaja dan tanpa hak 

mend is t r ibus ikan dan/a tau ment ransmis ikan dan/atau 

membuat dapat d iaksesnya informasi elektronik dan/atau 

dokumen elektronik yang memi l ik i m u a t a n pemerasan dan/atau 

pengancaman. 

Pasa l 29 

Set iap orang dengan sengaja dan tanpa h a k mengi r imkan informasi 

e lektronik dan/atau dokumen eleketronik yang berisi ancaman 

keke rasan a tau menakut -naku t i yang d i tu jukan secara pribadi. 

Pasa l 30 

a . ayat (1), Setiap orang dengan sengaja dan tanpa h a k a tau melawan 

h u k u m mengakses komputer dan/a tau s istem elektronik mi l ik 

orang l a in dengan c a r a apapun. 

b. ayat (2), Setiap orang dengan sengaja dan tanpa h a k a tau melawan 

h u k u m mengakses komputer dan/a tau sistem elektronik dengan 

c a r a apapun dengan tu juan u n t u k memperoleh informasi e lektronik 

dan/a tau dokumen elektronik. 

c. ayat (3), Setiap orang dengan sengaja dan tanpa h a k a tau melawan 

h u k u m mengakses komputer dan/a tau s istem elektronik dengan 

c a r a apapun dengan melanggar, menerobos, me lampaui a t au 

menjebol s istem pengamanan. 

Pasa l 3 1 

a . ayat (1), Setiap orang dengan sengaja dan tanpa h a k a tau melawan 

h u k u m me l akukan intersepsi a t au penyadapan atas informasi 

elektronik dan/a tau dokumen elektronik da lam s u a t u komputer 

dan/a tau s istem elektronik tertentu mi l ik orang la in . 

b. ayat (2), Setiap orang dengan sengaja dan tanpa h a k a tau melawan 

h u k u m me l akukan intersepsi a tas t ransmis i informasi elektronik 

dan/a tau dokumen elektronik yang t idak bersifat publ ik dar i , ke, 

d a n d i da lam s u a t u komputer dan/a tau s istem elektronik tertentu 

mi l ik orang la in , ba ik yang t idak menyebabkan perubahan apapun 

m a u p u n yang menyebabkan adanya perubahan, penghilangan, 

dan/a tau penghentian informasi elektronik dan/a tau dokumen 

elektronik yang sedang d i t ransmis ikan . 
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c. ayat (3), Kecua l i intersepsi sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 

dan ayat (2), intersepsi yang d i l a k u k a n da lam rangka penegakan 

h u k u m atas permintaan kepol is ian, ke jaksaan , dan/atau inst i tus i 

penegak h u k u m l a innya yang di tetapkan berdasarkan undang-

undang. 

d. ayat (4), Ketentuan lebih lanjut mengenai ta ta ca ra intersepsi 

sebagimana d imaksud pada ayat (3) d iatur dengan peraturan 

pemerintah. 

Pasa l 32 

a. ayat (1), Setiap orang dengan sengaja dan tanpa h a k a tau melawan 

h u k u m dengan c a r a apapun mengubah, menambah, mengurangi , 

me l akukan t ransmis i , merusak , menghi langkan, memindahkan , 

menyembuny ikan s u a t u informasi elektronik dan/a tau dokumen 

elektronik mi l ik orang la in a tau mi l ik publ ik. 

b. ayat (2), Setiap orang dengan sengaja dan tanpa h a k a tau melawan 

h u k u m dengan ca ra apapun memindahkan a tau mentransfer 

informasi elektronik dan/a tau dokumen elektronik kepada s is tem 

elektronik orang la in yang t idak berhak. 

c. ayat (3), Terhadap perbuatan sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 

yang mengakibatkan t e rbukanya s u a t u informasi elektronik 

dan/a tau dokumen elektronik yang bersifat r a h a s i a menjadi dapat 

d iakses oleh publ ik dengan k e u n t u h a n data yang t idak 

sebagaimana mest inya. 

Pasa l 35 

Set iap orang dengan sengaja dan tanpa h a k atau melawan h u k u m 

m e l a k u k a n manipu las i , penciptaan, perubahan, penghilangan, 

pengrusakan informasi elektronik dan/atau dokumen elektronik 

dengan tu juan agar informasi e lektronik dan/a tau dokumen elektronik 

tersebut dianggap seolah-olah data yang otentik. 

Pasa l 36 

Set iap orang dengan sengaja dan tanpa h a k a tau melawan h u k u m 

m e l a k u k a n perbuatan sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 27 sampa i 

Pasa l 34 yang mengakibatkan kerugian bagi orang la in . 

Pasa l 37 

Set iap orang dengan sengaja m e l a k u k a n perbuatan yang di larang 

sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 27 sampa i dengan Pasa l 36 di lua r 
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wi layah Indonesia terhadap sistem elektronik yang berada di w i layah 

yur i sd iks i Indonesia. 

Undang-Undang Nomor 8 T a h u n 1999 tentang Per l indungan Konsumen 

Pasa l 3 ayat (4) 

Menciptakan s istem perl idungan konsumen yang mengandung u n s u r 

kepast ian h u k u m dan ke terbukaan informasi serta akses u n t u k 

mendapatkan informasi. 

Undang-Undang Nomor 36 t a h u n 2009 tentang Kesehatan 

Pasa l 7 

Setiap orang berhak u n t u k mendapatkan informasi dan edukas i 

tentang kesehatan yang seimbang dan bertanggung jawab . 

Pasa l 8 

Setiap orang berhak memperoleh informasi tentang data kesehatan 

d i r inya t e rmasuk t indakan dan pengobatan yang te lah m a u p u n yang 

a k a n d i ter imanya dar i tenaga kesehatan. 

Pasa l 168 

a . ayat (1), U n t u k menyelenggarakan upaya kesehatan yang efektif 

dan efisien d iper lukan informasi kesehatan. 

b. ayat (2), Informasi kesehatan sebagaimana d imaksud pada ayat (1) 

d i l a k u k a n mela lu i s istem informasi dan mela lui l in tas sektor. 

c. ayat (3), Ketentuan lebih lanjut mengenai s istem informasi 

sebagaimana d imaksud pada ayat (2) d ia tur dengan Peraturan 

Pemerintah. 

Pasa l 169 

Pemerintah member ikan kemudahan kepada masyaraka t u n t u k 

memperoleh akses terhadap informasi kesehatan da lam upaya 

meningkatkan derajat kesehatan masayarakat . 

Pasa l 189 ayat (2): 

Penyidik sebagaimaan d imaksud pada ayat (1) berwenang: 

a . me l akukan pemer iksaan atas kebenaran laporan serta keterangan 

tentang t indak p idana di bidang kesehatan; 

b. m e l a k u k a n pemer iksaan terhadap orang yang diduga m e l a k u k a n 

t indak p idana di bidang kesehatan; 

c. meminta keterangan dan bahan buk t i dar i orang a tau badan 

h u k u m sehubungan dengan t indak p idana di bidang kesehatan; 

d. me l akukan pemer iksaan atas sura t dan/a tau dokumen la in tentang 

t indak p idana di bidang kesehatan; 
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e. me l akukan pemer iksaan a tau penyi taan bahan a tau barang bukt i 

da lam perkara t indak p idana di bidang kesehatan; 

f. meminta ban tuan ah l i da lam rangka pe laksanaan tugas penyid ikan 

t indak p idana di bidang kesehatan; 

g. menghent ikan penyid ikan apabi la t idak terdapat c u k u p buk t i yang 

membukt ikan adanya t indak p idana di bidang kesehatan. 

6. Undang-Undang Nomor 36 T a h u n 1999 tentang Te lekomunikas i 

Pasa l 18 

a . ayat (1), Penyelenggara j a s a te lekomunikas i wajib 

mencatat/merekam secara rinci pemakaian j a s a te lekomunikas i 

yang d i gunakan oleh pengguna te lekomunikas i . 

b. ayat (2), Apabi la pengguna memer lukan ca ta tan/rekaman 

pemaka ian j a s a te lekomunikas i sebagaimana d imaksud pada ayat 

(1), penyelenggara te lekomunikas i wajib member ikannya. 

c. ayat (3), Ketentuan mengenai pencatatan/perekaman pemakaian 

j a s a te lekomunikas i sebagaimana d imaksud pada ayat (1) d ia tur 

dengan Peraturan Pemerintah. 

Pasa l 20 

Set iap penyelenggara te lekomunikas i wajib member ikan prioritas 

pengir iman, penya luran dan penyampaian informasi penting 

menyangkut : 

a . Keamanan negara; 

b. Kese lamatan j i w a m a n u s i a dan ha r ta benda; 

c. B e n c a n a a lam; 

d. Marabahaya; dan/a tau 

e. Wabah penyakit . 

Pasa l 40 

Set iap orang di larang me l akukan kegiatan penyadapan atas informasi 

yang d i sa lu rkan mela lui j a r ingan te lekomunikas i da lam bentuk 

apapun . 

Pasa l 4 1 

Da l am rangka pembukt ian kebenaran pemaka ian fasi l i tas 

te lekomunikas i a tas permintaan pengguna j a s a te lekomunikas i , 

penyelenggara j a s a te lekomunikas i wajib me l akukan kegiatan 

perekaman pemaka ian fasi l i tas te lekomunikas i yang d igunakan oleh 

pengguna j a s a te lekomunikas i dan dapat me l akukan perekaman 

informasi sesua i dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 
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Pasa l 42 

a . ayat (1), Penyelenggara j a s a te lekomunikas i wajib merabas iakan 

informasi yang d ik i r im dan a tau diter ima oleh pelanggan j a s a 

te lekomunikas i mela lu i j a s a te lekomunikas i dan a tau j a s a 

te lekomunikas i yang diselenggarakannya. 

b. ayat (2), U n t u k keper luan proses pidana, penyelenggara j a s a 

te lekomunikas i dapat merekam informasi yang d ik i r im dan/a tau 

diter ima oleh penyelenggara j a s a te lekomunikas i serta dapat 

member ikan informasi yang d iper lukan atas : 

a . Permintaan tertul is J a k s a Agung dan atau Kepala Kepol is ian 

Republ ik Indonesia u n t u k t indak p idana tertentu; 

b. Permintaan penyidik u n t u k t indak p idana tertentu sesua i 

dengan Undang-Undang yang ber laku . 

c. Ayat (3) Ketentuan mengenai ta ta ca ra permintaan dan 

pemberian r ekaman informasi sebagaimana d imaksud pada 

ayat (2) d iatur dengan Peraturan Pemerintah. 

Pasa l 43 

Pemberian r ekaman informasi oleh penyelenggara j a s a te lekomunikas i 

kepada pengguna j a s a te lekomunikas i sebagaimana d imaksud da lam 

Pasa l 4 1 dan u n t u k kepetingan proses peradi lan p idana sebagaimana 

d imaksud da lam Pasa l 42 ayat (2), t idak merupakan pelanggaran Pasa l 

40 . 

7. Undang-Undang Nomor 30 T a h u n 2000 tentang R a h a s i a Dagang 

Pasa l 2 

L ingkup per l indungan r a h a s i a dagang mel iput i metode produks i , 

metode pengolahan, metode penjualan, a tau informasi Ia in di bidang 

teknologi dan/atau b isn is yang memi l ik i n i la i ekonomi dan t idak 

d ike tahui oleh masyaraka t u m u m . 

Pasa l 3 

a . ayat (1), R a h a s i a Dagang mendapat per l indungan apabi la 

informasi tersebut bersifat r ahas ia , mempunya i n i la i ekonomi, 

dan dijaga ke rahas i aannya mela lu i upaya sebagaimana mest inya. 

b. ayat (2), Informasi dianggap bersifat r ahas i a apabi la informasi 

tersebut h a n y a d iketahui oleh p ihak tertentu a tau t idak d iketahui 

secara u m u m oleh masyarakat . 
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c. ayat (3), Informasi dianggap memi l ik i n i la i ekonomi apabi la sifat 

ke rahas iaan informasi tersebut dapat d igunakan u n t u k 

men ja lankan kegiatan atau u s a h a yang bersifat komers ia l a tau 

dapat meningkatkan keuntungan secara ekonomi. 

B . Identi f ikasi Ars ip mela lui Ana l i s i s Fungs i Un i t Ker ja da lam Organisasi 

dan U r a i a n J a b a t a n 

1. Ana l i s i s Fungs i Uni t Ker ja da lam Organisas i 

Ana l i s i s fungsi da lam organisasi d i l a k u k a n terhadap un i t ker ja yang 

men ja lankan fungsi ba ik substant i f m a u p u n fasihtatif dengan tu juan 

u n t u k menentukan fungsi strategis da lam organisasi . 

Fungs i substant i f a tau u tama ada lah kelompok kegiatan u tama 

s u a t u organisasi sesua i dengan u r u s a n penyelenggaraan 

pemer intahan. Fungs i fasihtatif ada lah kelompok kegiatan 

pendukung yang terdapat pada setiap organisasi m i sa lnya 

sekretariat , keuangan, kepegawaian, dan Ia in- Ia in. Contoh ars ip yang 

d ihas i l kan berdasarkan ana l i s i s fungsi substant i f yang mempunya i 

n i la i setrategis bagi indiv idu, masyarakat , organisasi , dan negara 

an ta ra la in da lam s t ruk tu r organisasi D inas Perpustakaan dan 

Kears ipan Kabupaten Magelang, sa l ah sa tu fungsinya ada lah 

penyusutan ars ip . Kegiatan yang tercipta dar i fungsi tersebut an ta ra 

la in Kepu tusan Bupa t i tentang T i m Peni lai Arsip, Daftar Ars ip yang 

d i s u s u t k a n , daftar Ars ip yang d in i la i , Rekomendasi T i m Peni lai Ars ip, 

Ber i ta Acara Penyusutan dan S u r a t Persetujuan Pemusnaban Ars ip 

(apabila ars ip d imusnahkan ) . 

Ana l i s i s Fungs i dar i un i t ker ja da lam organisasi dapat d igambarkan 

da lam tabel sebagai b e r i k u t : 

N UNIT FUNG ARSIP 
O K E R J A S I KEGIATAN ARSIP T E R C I P T A T E R C I P T A 
1 D inas Pengel Penyusutan • S K T i m Penilai • Dipert imba 

Perpusta o laan Arsip Ars ip ngkan 
k a a n Arsip • Daftar Ars ip t e rbuka 
dan yang • Dipert imba 
Kears ipa d i s u s u t k a n ngkan 
n • Daftar Ars ip t e rbuka 
Kabupate yang d in i la i • Dipert imba 
n • Rekomendasi ngkan 
Gorontal T i m Penilai t e rbuka 
o U ta ra Ars ip • Rekomendas 

• Be r i t a Acara i T i m Peni la i 
Penyusutan Arsip 

• S u r a t • Ber i ta Acara 
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Persetujuan 
Pemusnaban 
Ars ip (apabila 
ars ip 
d imusnahkan ) 

Penyusutan 
• S u r a t 

Persetujuan 
Pemusnaha 
n Arsip 
(apabila 
ars ip 
U111 i U o l 1 c U 1 ivcl 

n) 

P enyusunan 
Peraturan 
Bupa t i 

Peraturan B u p a t i 
(Arsip Statis) 

T e r b u k a 

Sekda 

Wak i l Bupa t i Bupa t i 

Contoh ars ip berdasarkan fungsi fasihtati f yang mempunya i n i l a i 

strategis bagi indiv idu, masyaraka t , organisasi , dan negara an ta ra 

la in : 

a . Uni t kepegawaian, da lam rangka me l aksanakan fungsi 

p enyusunan pegawai, un i t kepegaw^aian me l aksanakan kegiatan 

penyusunan personil file d iantaranya mel iput i d is ip l in pegawai dan 

S a s a r a n K iner ja Pegawai. Ars ip yang tercipta dar i kegiatan in i 

dapat dipert imbangkan sebagai ars ip r a h a s i a ka r ena mempunya i 

n i la i bagi indiv idu pegawai yang bersangkutan dan dapat 

men imbu lkan kerugian yang se r ius terhadap masa l ah pr ivasi . 

b. Un i t keuangan, da lam rangka me l aksanakan sa lah sa tu fungsi 

ya i tu pengelolaan perbendaharaan, d iantaranya me l akukan 

kegiatan admin is t ras i pembayaran gaji. Ars ip yang d ihas i l kan 

d iantaranya ada lah daftar gaji dan daftar potongan gaji pegawai 

yang dapat dipert imbangkan ars ip r a h a s i a ka r ena mempunya i 

n i la i bagi indiv idu pegawai dan dapat men imbu lkan kerugian yang 

ser ius terhadap masa l ah pr ivasi . 

2. U ra i an J a b a t a n 
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Se la in ana l i s i s fungsi un i t organisasi , per lu d idukung adanya 

ana l i s i s sumber daya m a n u s i a sebagai penanggung j awab dan 

pengelola mela lui 

ana l i s i s u r a i a n j aba tan . U ra i an J a b a t a n ada lah s u a t u ca ta tan yang 

s istematis tentang tugas dan tanggung j awab s u a t u j aba tan 

tertentu, yang d iu ra ikan berdasarkan fungsi sebagaimana yang 

te rcantum da lam s t ruk tu r organisasi . 

U r a i a n J a b a t a n berbentuk dokumen formal yang berisi r ingkasan 

tentang s u a t u j aba tan u n t u k membedakan j aba tan yang sa tu 

dengan j aba tan yang l a in da lam s u a t u organisasi . U ra i an j aba tan 

d i s u s u n da lam s u a t u format yang t e rs t ruktur sehingga informasi 

m u d a h d ipahami oleh setiap p ihak yang berkai tan di da lam 

organisasi . Pada hak ika tnya , u r a i a n j aba tan merupakan h a l yang 

penting da lam pengelolaan sumber daya m a n u s i a da lam s u a t u 

organisasi , d imana s u a t u j aba tan di je laskan dan diber ikan batasan. 

Ha l -ha l yang h a r u s d iperhat ikan da lam u r a i a n j aba tan mel iputi : 

a . Identi f ikasi J a b a t a n , ber is i informasi tentang n a m a j aba tan 

dan bagian da lam s u a t u organisasi ; 

b. Fungs i J a b a t a n berisi penjelasan tentang kegiatan yang 

d i l aksanakan berdasarkan s t r u k t u r organisasi ; 

c. Tugas-tugas yang h a r u s d i l aksanakan , bagian in i merupakan 

int i dar i u r a i a n j aba tan ; dan 

d. Pengawasan yang h a r u s d i l a k u k a n dan yang diterima. 

P enyusunan u r a i a n j aba tan h a s r u s d i l akukan dengan baik agar 

m u d a h dimengerti, u n t u k i tu d iper lukan s u a t u proses te rs t ruktur , 

yang d ikenal dengan n a m a ana l i s i s j aba tan . 

Ana l i s i s j aba tan ada lah proses u n t u k memahami s u a t u j aba tan dan 

kemud ian menuangkannya ke da lam format agar orang l a in 

mengerti tentang s u a t u j aba tan . 

Pr ins ip penting yang h a r u s d ianut da lam me l akukan ana l i s i s 

j aba tan , ya i tu : 

a . Ana l i s i s d i l a k u k a n u n t u k memahami tanggung j awab setiap 

j aba tan dan kontr ibus i j aba tan terhadap pencapaian has i l 

a t au tu juan organisasi . Dengan ana l i s i s in i , m a k a u r a i a n 

j aba tan a k a n menjadi daftar tanggung jawab ; 

b. Yang d iana l is is ada lah j aba tan , b u k a n pemegang j aba tan ; dan 
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c. Kondis i j aba tan yang d ianal is is dan d i tuangkan da lam ura i an 

j aba tan ada lah kondis i j aba tan pada saat d ianal is is 

berdasarkan rancangan strategi dan s t ruk tu r organisasi . 

Da r i ana l i s i s j aba tan , dapat di l ihat pejabat yang mempunyai 

wewenang dan tanggung j awab terhadap tingkat/derajat k las i f ikas i 

k eamanan dan mempunya i h a k akses ars ip . U n t u k i tu , dapat 

digolongkan personil tertentu yang diberi wewenang dan tanggung 

j awab da lam penyusunan , penanganan, pengelolaan keamanan 

informasi dan diberi h a k akses ars ip . 

Penggolongan personil u n t u k menjamin per l indungan pengamanan 

informasi dan mempunya i h a k akses ars ip d inamis terdir i dar i 

penentu kebi jakan, pe laksana kebi jakan, dan pengawas. 

Tanggung j awab tersebut, dapat d iu ra ikan sebagai ber ikut: 

a . Penentu kebi jakan 

1. menentukan tingkat/derajat k las i f ikas i k eamanan dan 

h a k akses ars ip d inamis ; 

2. member ikan pert imbangan a tau a l a san secara tertul is 

mengenai pengklasi f ikasian k eamanan dan penentuan 

h a l akses ars ip d inamis ; 

3. menentukan sumber daya m a n u s i a yang bertanggung 

j awab dan mempunya i kew^enangan da lam 

mengamankan informasi da lam ars ip d inamis yang 

telah d ik las i f ikas ikan keamanannya ; dan 

4. menuangkan kebi jakan, dasar pert imbangan, dan 

sumber daya m a n u s i a yang bertanggung j awab da lam 

s u a t u pedoman, petunjuk pe laksanaan , a tau petunjuk 

teknis . 

b. Pe laksana kebi jakan 

1. memahami dan menerapkan k las i f ikas i k eamanan dan 

h a k akses ars ip d inamis sesua i dengan kewenangan 

yang sudah ditetapkan; 

2. me l aksanakan pengelolaan ars ip sesua i dengan tingkat 

k las i f ikas i k eamanan dan h a k akses ars ip d inamis 

sesua i dengan kewenangan yang telah d i tentukan; 

3 . merekam semua pelanggaran yang d i temukan; 

4. melaporkan semua t indakan penyimpangan dan 

pelanggaran; 
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5. menjamin bahwa implementasi t ingkat k las i f ikas i 

k eamanan dan h a k akses ars ip d inamis telah 

d ikoord inas ikan dengan pejabat yang terkait secara 

tepat; 

6. menjamin informasi yang berada da lam kendal i pejabat 

yang mempunya i wewenang dan tanggung j awab 

terhadap t ingkat k las i f ikas i k eamanan dan mempunya i 

h a k akses ars ip d inamis te lah di l indungi dar i 

k e r u s a k a n f isik dan dar i akses , perubahan, serta 

pemindahan ilegal berdasarkan s tandar keamanan ; dan 

7. mengidentif ikasi s emua kebu tuhan da lam rangka 

menjamin keamanan informasi dan h a k akses ars ip 

d inamis yang terdapat da lam ars ip yang te lah 

d ik las i f ikas ikan keamanannya . 

c. Pengawas 

1. menindaklan jut i pelanggaran dan penyimpangan yang 

d i temukan; dan 

2. melaporkan s emua dugaan pelanggaran dan 

penyimpangan kepada penentu kebi jakan. 

Contoh penggolongan personi l da lam sua tu organisasi u n t u k 

menjamin per l indungan keamanan informasi dan h a k akses 

ars ip d inamis ada lah: 

a . Penentu kebi jakan ada lah pejabat yang mempunya i 

fungsi, tugas, tanggung jawab , dan kewenangan 

ked inasan ke lua r dan ke dalam ins tans i seperti: 

P impinan tertinggi sampai dengan eselon 2 pada 

ins tans i Pemerintah Daerah a t au eselon 3 pada ins tans i 

setingkat Bag ian/ K a n tor; 

b. Pe laksanaan kebi jakan ada lah pejabat pada un i t ker ja 

yang me l aksanakan fungsi dan tugas organisasi 

setingkat eselon 3 dan 4, seperti: Kepala B idang/Kepala 

Bag ian,Kepala S u b B idang/Kepa la S u b Bag ian/Kepa la 

Seks i 

c. Pengawas ada lah pejabat yang mempunya i fungsi dan 

tugas pengawasan, seperti: inspektur/audi tor pada 

inspektorat, pengawas intern pada S a t u a n Pengawas 

Intern (SPl). 
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3. Ana l i s i s R is iko 

Setelah d i l akukan ana l i s i s fungsi un i t ker ja da lam organisasi 
dan u r a i a n tugas , kemud ian d i l akukan ana l i s i s r is iko. 

Ana l i s i s r is iko d ipergunakan u n t u k member ikan 

pert imbangan terhadap pengklasi f is ian keamanan dan h a k 

akses ars ip d inamis ka r ena apabi la d ike tahui oleh orang yang 

t idak berhak, kerugian dihadapi j a u h lebih besar dar i pada 

manfaatnya. 

R is iko tersebut dapat berdampak terhadap keamanan 

indiv idu, masyarakat , organisasi , dan negara. 

Contoh : ana l i s i s r is iko 

a . Ars ip yang berhubungan dengan Perangkat Daerah 

Satpol PP m i sa lnya ars ip raz ia penert iban penyakit 

masyaraka t dan penegakan PPNS (di je laskan diatas 

ketentuan umum) mu la i dar i perencanaan dan 

pe l aksanannya d i rahas iakan . 

Sete lah d i l akukan ana l i s i s r is iko, has i l ana l i s i s 

meny impu lkan : 

1) J i k a ars ip tersebut d ibuka , m a k a dapat men imbulkan 

terganggunya ketert iban u m u m dan indiv idu serta fungsi 

penyelenggaraan pemerintah Satpol PP t idak berjalan. 

2) J i k a ars ip di tutup, m a k a kemungk inan r is iko. 

B e r d a s a r k a n ana l i s i s r is iko tersebut, kewenangan h a k akses 

ars ip d inamis h a n y a terdapat pada penentu kebi jakan sesua i 

dengan kewenangannya. 

b. Ars ip r encana ta ta kota 

1) B i l a ars ip d i rahas iakan , m a k a kemungk inan r is iko yang 

a k a n t imbul ada lah d isa lahgunakan oleh pejabat yang 

berwenang ka r ena t idak ada kontrol dar i masyarakat . 

2) B i l a ars ip d ike tahui oleh publ ik m a k a a k a n ada kontrol 

dan koreks i , sehingga lebih baik dikategorikan sebagai 

ars ip b iasa dan dapat d iakses oleh masyarakat . 

4. Penentuan Kategori K las i f ikas i K e a m a n a n Be rdasa rkan identi f ikasi 

ke tentuan h u k u m , ana l i s i s fungsi un i t ker ja da lam organisasi dan 

u r a i a n j aba tan serta ana l i s i s r is iko, dapat d i tentukan kategori 

k las i f ikas i k eamanan , ya i tu : 
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a . Sangat R a h a s i a apabi la d iketahui oleh p ihak yang t idak 

berhak dapat membahayakan kedaula tan negara, 

k eu tuhan wi layah Negara Kesa tuan Republ ik 

Indonesia, dan kese lamatan bangsa; 

b. R a h a s i a apabi la d iketahui oleh p ihak yang t idak berhak 

dapat mengakibatkan terganggunya fungsi 

penyelenggaraan negara, sumber daya nas ional , 

ketert iban u m u m , t e rmasuk dampak ekonomi makro. 

Apabi la informasi yang terdapat da lam ars ip bersifat 

sensit i f bagi lembaga/organisasi a k a n men imbu lkan 

kerugian yang ser ius terhadap pr ivas i , keuntungan 

kompetitif, h i langnya kepercayaan, ser ta merusak 

kemi t raan dan reputas i ; 

c. Terbatas apabi la d ike tahui oleh p ihak yang t idak 

berhak dapat mengakibatkan terganggunya 

pe laksanaan fungsi dan tugas lembaga pemer intahan, 

seperti kerugian f inans ia l yang signi f ikan; 

d. B i a s a / T e r b u k a apabi la d i buka u n t u k u m u m t idak 

membawa dampak apapun terhadap keamanan negara. 

Penentuan keempat t ingkat k las i f ikas i k eamanan tersebut 

d i sesua ikan dengan kepentingan dan kondis i setiap lembaga. 

D i s u a t u lembaga, d imungk inkan u n t u k membuat pal ing sedikit 2 

(dua) t ingkat/derajat k las i f ikas i k eamanan ars ip d inamis . Setelah 

dibuat t ingkat kategori k las i f ikas i k eamanan ars ip, se lan jutnya 

dapat d i tuangkan da lam Daftar Ars ip D inamis berdasarkan 

k las i f ikas i k eamanan dan akses ars ip d inamis . 

5. Penggolongan Hak Akses Ars ip D inamis 

Be rdasa rkan identi f ikasi ke tentuan h u k u m , ana l i s i s fungsi un i t 

ker ja da lam organisasi , ana l i s i s u r a i a n j aba tan , ana l i s i s r is iko, dan 

penentuan kategori k las i f ikas i k eamanan , dapat d i tentukan 

penggolongan pengguna yang berhak mengakses terhadap ars ip 

d inamis , ya i tu : 

a. Pengguna yang berhak di l ingkungan interna l ins tans i 

1) Penentu Kebi jakan mempunya i kewenangan un tuk 

mengakses se lu ruh ars ip yang berada di bawah 

kewenangannya, dengan ketentuan sebagai ber ikut : 
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a) P impinan t ingkat tertinggi mempunya i kewenangan 

u n t u k mengakses s e lu ruh ars ip yang berada di bawah 

kewenangannya. 

b) P impinan t ingkat tinggi (satu t ingkat d i bawah 

p impinan t ingkat tertinggi) mempunya i kewenangan 

u n t u k mengakses s e lu ruh ars ip yang berada di bawah 

kewenangannya, n a m u n t idak d iber ikan h a k akses 

u n t u k informasi yang terdapat pada p impinan tingkat 

tertinggi dan yang sa tu t ingkat dengan un i t di lua r 

un i t ker janya, kecua l i te lah mendapatkan iz in. 

c) P impinan t ingkat menengah (satu t ingkat di bawah 

p impinan t ingkat tinggi) mempunya i kewenangan 

u n t u k mengakses s e lu ruh ars ip yang berada di bawah 

kewenangannya, n a m u n t idak diber ikan h a k akses 

u n t u k informasi yang terdapat pada p impinan tingkat 

tertinggi, p impinan tingkat tinggi, dan yang sa tu 

t ingkat dengan un i t di lua r un i t ker janya kecua l i te lah 

mendapatkan iz in. 

2) Pe laksana kebi jakan mempunya i kewenangan u n t u k 

mengakses se lu ruh ars ip yang berada di bawah 

kewenangnnya dengan tingkat k las i f ikas i b iasa , tetapi 

t idak diber ikan hak akses u n t u k ars ip dengan t ingkat 

k las i f ikas i terbatas, r ahas i a , dan sangat r a h a s i a yang 

terdapat pada p impinan t ingkat tertinggi, p impinan 

t ingkat tinggi, p impinan t ingkat menengah, dan yang sa tu 

t ingkat di a tas un i t ker janya kecua l i te lah mendapatkan 

iz in. 

3) Pengawas interna l mempunya i kewenangan u n t u k 

mengakses s e lu ruh ars ip pada pencipta ars ip da lam 

rangka me laksanakan fungsi pengawasan interna l sesua i 

dengan ketentuan pera turan perundang-undangan, 

seperti pengawasan yang d i l a k u k a n oleh Inspektorat 

Jendera l/ Inspektur U tama Kementr ian/Lembaga dan 

S a t u a n Pengawas Interna l (SPl) . 

b. Pengguna yang berhak di l ingkungan eksterna l ins tans i 

1) Publ ik mempunya i h a k u n t u k mengakses s e lu ruh ars ip 

dengan kategori b iasa/terbuka. 
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2) Pengawas eks t ema l mempunya i h a k u n t u k mengakses 

s e lu ruh ars ip pada pencipta ars ip da lam rangka 

me l aksanakan fungsi pengawasan eks t ema l sesua i dengan 

ketentuan pera turan perundang-undangan, seperti 

pengawasan yang d i l akukan oleh B a d a n Pemer iksa 

Keuangan (BPK) dan B a d a n Pengawasan Keuangan 

Pembangunan (BPKP) . 

3) Aparat penegak h u k u m mempunya i h a k u n t u k mengakses 

ars ip pada pencipta ars ip yang terkait dengan perkara a tau 

proses h u k u m yang sedang ditangani da lam rangka 

me l aksanakan fungsi penegak h u k u m . 

Da l am rangka pe laksanaan k las i f ikas i k eamanan dan akses ars ip 

d inamis , pengguna yang berhak u n t u k mengakses ars ip d inamis 

sebagaimana tabel ber ikut: 

Tabel 2. Pengguna yang berhak akses ars ip d inamis 

NO 

TINGKTA 
KLASIFIKASI 
KEAMANAN 
DAN AKSES 

PENENTU 
KEBIJAKAN 

PELAKSANA 
KEBIJAKAN 

PENGAWAS 
INTERNAL/EKS 

TERNAL 
PUB 
LIK 

PENEGAK 
HUKUM 

1 Biasa/Terbuka V V V V V 

2 Terbuka V V V 

3 Rahasia V V V 

4 Sangat 
Rahasia V V V 

Keterangan Tabel 2 

a . Ars ip Berk las i f ikas i Sangat Rahas i a , h a k akses d iber ikan kepada 

p impinan tertinggi lembaga dan yang setingkat di bawahnya 

apabi la s u d a h diber ikan i z in , pengawas in terna l/ekstemal dan 

penegak h u k u m . 

b. Ars ip Berk las i f ikas i Rahas i a , h a k akses d iber ikan kepada 

p impinan t ingkat tinggi dan setingkat di bawahnya apabi la sudah 

diber ikan i z in , pengawas internal/eksternal dan penegak h u k u m . 

c. Ars ip Berk las i f ikas i Terbatas, h a k akses diber ikan kepada 

p impinan t ingkat menengah dan setingkat di bawahnya apabi la 

s u d a h diber ikan iz in, pengawas in temal/eksterna l dan penegak 

h u k u m . 

d. Ars ip Berk las i f ikas i B i a s a / T e r b u k a , h a k akses d iber ikan kepada 

s emua t ingkat pejabat dan sta f yang berkepentingan. 
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6. P e n g a m a n a n T i n g k a t K l a s i f i k a s i B e r d a s a r k a n t i n g k a t K l a s i f i k a s i 

K e a m a n a n d a n A k s e s A r s i p D i n a m i s , m a k a p e n c i p t a a r s i p m e n g a c u 

k e t e n t u a n p e r a t u r a n p e r u n d a n g - u n d a n g a n m e l a k s a n a k a n p e n g a m a n a n 

f i s i k a r s i p d i n a m i s m a u p u n i n f o r m a s i n y a s e s u a i d e n g a n t i n g k a t 

k l a s i f i k a s i , a n t a r a l a i n d a l a m p e n y i m p a n a n d a n p e n y a m p a i a n sebaga i 

b e r i k u t : 

1) P e n y i m p a n a n P e n y i m p a n a n d a l a m r a n g k a p e n a n g a n a n f i s ik 

m a u p u n i n f o r m a s i a r s i p d i n a m i s s e s u a i d e n g a n t i n g k a t k l a s i f i k a s i 

d a p a t d i l a k u k a n d e n g a n m e m p e r h a t i k a n m e d i a a r s i p . 

2) P e n y a m p a i a n P e n y a m p a i a n d a l a m r a n g k a p e n a n g a n a n f i s ik 

m a u p u n i n f o r m a s i a r s i p d i n a m i s s e s u a i d e n g a n t i n g k a t k l a s i f i k a s i 

d a p a t d i l a k u k a n m e l a l u i p e n g i r i m a n y a n g d i l i n d u n g i s e b a g a i m a n a 

t abe l d i b a w a h i n i : T a b e l 4. P r o s e d u r P e n g i r i m a n I n f o r m a s i 

NO 
TINGKAT/ 
DERAJAT 

KLASIFIKASI 

ARSIP 
KONVENSIONAL 

ARSIP 
ELEKTRONIK 

1 2 3 4 

1 B i a s a / T e r b u k a T idak ada persyaratan 
prosedur k h u s u s 

T idak ada prosedur 
k h u s u s 

2 Terbatas Amplop segel 

Apabi la pesan elektronik 
a tau emai l 
ber is i da ta tentang 
in fo imas i p e r s o n a f h a m s 
menggunakan enkr ips i , 
emai l yang d ik i r im dengan 
a lamat k h u s u s , password, 
dan lain - l a in 

3 R a h a s i a 

1. Menggunakan 
w a m a ker tas yang 
berbeda 

2. Diber i kode r a h a s i a 
3. Menggunakan 

amplop dobel 
4. Amplop segel, 

stempel r a h a s i a 
5. Kon i i rmas i T a n d a 

Te r ima 
6. H a r u s d ik i r im 

mela lu i orang yang 
s u d a h diberi 
wewenang d a n 
tanggung j a w a b 
terhadap 
pengendalian 
ars ip/ dokumen 
rahas i a 

1. H a m s ada konf i rmas i 
da r i pener ima pesan 
elektronik a t au emai l 

2. Menggunakan 
perangkat yang 
d i k h u s u s k a n bagi 
pesan elektronik a t au 
emai l r a h a s i a 

3. Menggunakan 
persandian a t a u 
kriptografi 

4. Sangat r a h a s i a 

4 Sangat R a h a s i a 
1. Menggu n a k a n 

w a m a ker tas yang 
berbeda 

1. H a r u s ada konf i rmas i 
dar i pener ima pesan 
elektronik a t au emai l 
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2. Menggunakan 
amplop dobel 
bersegel 

3. Audit j e jak u n t u k 
setiap t i t ik aks e s 
(misal : tanda 
tangan) 

4. H a r u s d ik i r im 
mela lu i orang yang 
sudah diberi 
wewenang d a n 
tanggung j awab 
terhadap 
pengendahan 
ars ip/ dokumen 
rahas i a 

2. Menggunakan 
perangkat yang 
d i k h u s u s k a n hagi 
pesan elektronik a t a u 
emai l r a h a s i a 

3. Menggunakan 
persand ian a t a u 
kriptografi 

4. H a r u s ada pe lacakan 
akses informasi u n t u k 
s u a t u pesan elektronik 
a t a u emai l 

Cata tan : ketentuan yang ber laku pada ars ip dengan k las i f ikas i sangat 

r a h a s i a mel iputi j u g a ketentuan yang ber laku pada ars ip dengan 

k las i f ikas i r ahas i a dan terbatas. Ketentuan yang ber laku pada ars ip 

dengan k las i f ikas i r a h a s i a mel iputi j u g a ketentuan yang ber laku pada 

ars ip dengan k las i f ikas i terbatas. 

11. TATA CARA PENYUSUNAN DAFTAR A R S I P DINAMIS B E R D A S A R K A N 

K L A S I F I K A S I KEAMANAN DAN A K S E S A R S I P DINAMIS 

A. Format Daftar Ars ip D inamis B e r d a s a r k a n Klas i f ikas i Keamanan dan 

Akses Arsip D inamis Format daftar Ars ip D inamis berdasarkan 

K las i f ikas i Keamanan dan Akses Ars ip d inamis terdiri a tas : nomor, 

kode k las i f ikas i , j en i s ars ip , k las i f ikas i k eamanan , h a k akses , dasar 

pert imbangan, dan un i t pengolah. R inc i an lebih lanjut sebagai 

ber ikut: 

Daftar Ars ip D inamis 

B e r d a s a r k a n K las i f ikas i K e a m a n a n dan Akses Arsip D inamis 

N 
O 

K O D E 
K L A S I F I K A S 

I 

J E N I S 
ARSIP 

K L A S I F I K A 
S I 

KEAMANAN 

HAK 
A K S E S 

DASAR 
P ERT IM B 
ANGAN 

UNIT 
PENG 
OLAH 

1 2 3 4 5 6 7 
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Pengesahan: 
Tempat, tanggal, bu lan , t a h u n 
J a b a t a n 
T a n d a tangan pejabat yang mengesahkan 
Nama 

Keterangan : 

1. Kolom "Nomor" d i is i dengan nomor uru t ; 

2. Kolom "Kode K las i f ikas i " , d i is i dengan kode angka, h u r u f a t au 

gabungan angka dan h u r u f yang a k a n berguna u n t u k 

mengintegrasikan an ta ra penciptaan, peny impanan, dan penyusutan 

ars ip da lam sa tu kode yang sama sehingga memudahkan pengelolaan; 

3. Kolom " J e n i s Ars ip " di is i dengan j u d u l dan u r a i a n s ingkat yang 

menggambarkan i s i dar i j en i s/ seri ars ip ; 

4. Kolom " K las i f ikas i K eamanan " di is i dengan t ingkat keamanan dar i 

masing-masing j en i s/ser i ars ip ya i tu sangat rahas ia , r ahas ia , terbatas 

a t au b iasa/terbuka; 

5. Kolom " H a k Akses " di is i dengan n a m a j a b a t a n yang dapat me l akukan 

pengaksesan terhadap ars ip berdasarkan tingkat/derajat k las i f ikas i ; 

6. Kolom dasar pert imbangan, di is i dengan u r a i a n yang menerangkan 

a l a san pengkategorian ars ip sebagai sangat rahas ia , r a h a s i a dan 

terbatas. 

7. Kolom un i t pengolah, d i is i dengan un i t ker ja yang bertanggung j awab 

terhadap kese lamatan dan keamanan f is ik dan informasi ars ip yang 

dikategorikan sangat r ahas ia , r ahas i a dan terbatas. 

B . Format Daftar Ars ip D inamis Be rdasa rkan K las i f ikas i Keamanan dan 

Akses Ars ip D inamis 

Langkah- langkah Penyusunan Daftar Ars ip D inamis berdasarkan 

Klas i f ikas i Keamanan dan Akses Ars ip D inamis ada lah sebagai ber ikut: 

1. Penentuan Klas i f ikas i Keamanan dan Hak Akses. Penentuan 

K las i f ikas i Keamanan dan H a k Akses d i l a k u k a n dengan 

mempert imbangkan: 

a . Aspek ketentuan peraturan perundang-undangan dan Norma 

S tandar Pedoman Kr i ter ia masing-masing ins tans i ; 

b. Has i l ana l i s i s fungsi un i t ker ja dan J o b Description; dan 

c. Aspek ana l i s i s r is iko. 

2. Pencatuman K las i f ikas i Keamanan dan Hak Akses pada kolom 

daftar. Has i l penentuan Klas i f ikas i Keamanan dan Hak Akses Arsip 

D inamis pada pencipta ars ip d i tuangkan da lam kolom-kolom yang 
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terdiri dar i : nomor, kode k las i f ikas i , j en i s ars ip , k las i f ikas i 

keamanan , h a k akses dan dasar pert imbangan dan unit pengolah. 

Kode k las i f ikas i d i can tumkan apabi la sudah dimi l ik i . Apabi la belum, 

per lu d i l a k u k a n ana l i s i s fungsi u n t u k menentukan j en i s ars ip tanpa 

mengisi kolom kode k las i f ikas i . 

Pencatuman dasar pert imbangan 

Dasa r pert imbangan d i tuangkan u n t u k mengetahui a l asan mengapa 

ars ip dikategorikan pada t ingkat/derajat k las i f ikas i keamanan 

sangat rahas ia , r a h a s i a dan terbatas. 

Menentukan un i t pengolah Uni t pengolah perlu d i can tumkan dalam 

daftar guna mengetahui un i t yang bertanggung j awab terhadap 

kese lamatan dan keamanan fisik dan informasi ars ip yang 

dikategorikan sangat r ahas ia , r a h a s i a dan terbatas. 

Pengesahan oleh P impinan Organisas i P impinan organisasi yang 

berwenang mengesahkan Daftar Ars ip D inamis berdasarkan 

k las i f ikas i k eamanan dan akses ars ip ada lah p impinan pencipta 

ars ip . 
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