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PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS SEBELAS MARET
NOMOR g TAHUN 2O2O

TENTANG
SISTEM KLASIFIKASI KEAMANAN DAN AKSES ARSIP DINAMIS

UNIVERSITAS SEBELAS MARET

REKTOR UNIVERSITAS SEBELAS MARET

a. Bahwa dalam rangka pengelolaan arsip dinamis dan
kemudahan akses arsip bagi publik dan perlindungan
terhadap keamanannya, perlu adanya klasifikasi atau
pengaturan terhadap akses arsip dinamis di lingkungan
universitas sebelas Maret untuk mencegah terjadinya
penyalahgunarrn arsip oleh pihak-pihak yang tidak
berhak;

b. bahwa untuk melaksanakan ketentuan pasal 10 ayat (2)
Peraturan Rektor universitas sebelas Maret Nomor 21
Tahun 2OLT tentang pedoman penyelenggaraan
Kearsipan;

c. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud dalam huruf a dan b, perlu menetapkan
Peraturan Rektor universitas Sebelas Maret tentang
sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis
Universitas Sebelas Maret.

1. Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang
Informasi dan Transaksi Elektronik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 58) sebagaimana
telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun
2016 tentang perubahan atas Undang-Undang Nomor 11
Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 201,6
Nomor 251);

2. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2OOg tentang
Keterbukaan Informasi publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor agae;

3. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2OOg tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2OO9 Nomor 1,12, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5038);
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4. Undang-Undang Nomor Nomor 43 Tahun 2oo9 tentang
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2oo9 Nomor 7s2, Tambahan Lembaran Negara Repubrik
Indonesia Nomor 5071);

5. Undang-undang Nomor L2 tahun 2or2 tentang
Pendidikan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia
tahun 2072 Nomor 159, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5336);

6. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor t4 Tahun 20og
Tentang Keterbukaan Informasi publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2oog Nomor 61, Tambahan
Lembaran Negara Republiklndonesia Nomor a}a6);

7. Peraturan Pemerintah Nomor 2g rahun 2ol2 tentang
Pelaksanaan Undang-undang Nomor 4a rahun 2oog
tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2072 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5236);

8. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan pendidikan
Tinggi Republik Indonesia Nomor TS Tahun 2olr tentang
organisasi dan Tata Kerja universitas sebelas Maret;

9. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan pendidikan
Tinggi Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2olg tentang
Klasifikasi Arsip, Jadwal Retensi Arsip, dan Sistem
Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis di
Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan
Pendidikan Tinggi;

1o. Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan pendidikan Tinggi
Nomor 12+49 I}d/KP I 2019, tentang pengangkatan Rektor
Universitas Sebelas Maret periode tahun 2Ol9-2O22;

11. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
Nomor 17 Tahun 2oll tentang pedoman pembuatan
sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis;

12. Peraturan Rektor universitas sebelas Maret Nomor 27
Tahun 2OL7 tentang Penyelenggaraan Kearsipan.

MEMUTUSKAN:

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS SEBELAS MARET
TENTANG SISTEM KLASIFIKASI KEAMANAN DAN AKSES
ARSIP DINAMIS UNIVERSITAS SEBELAS MARET.

Menetapkan

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal 1

Dalam Peraturan Rektor ini yang dimaksud dengan:
1. Universitas adalah Universitas Sebelas Maret.
2. Kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan arsip.
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3' Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentukdan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dankomunikasi yang dibuat dan diterima oleh Universitas d"alam
pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara.4' Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam
kegiatan pencipta arsip dan disimpan dalam jangka waktu tertentu.5. unit Pengolah adalah unit kerja/satuan kerja pada pencipta yang
mempunyai tugas dan tanggung jawab mengolah semua arsip aktif yan;
berkaitan dengan kegiatan penciptaan arsip aktif di lingkungannya.6. unit Kearsipan adalah satuan kerja pad,a pencipta arsip yang mempunyai
tugas dan tanggung jawab dalam penyerenggaraan kearsipan.

7. Unit Kearsipan I merupakan Lembaga Kearsipan perguruan Tinggi yang
dilaksanakan oleh unit pelaksana Teknis Kearsipan.

8' Unit Kearsipan II adalah record.s centeryang berada di sekretariat senat,
biro, fakultas, lembaga, pascasarjana, unit pelaksana teknis, dan unit
layanan lainnya di lingkungan Universitas.

9' Akses arsip adalah ketersediaan arsip sebagai hasil dari kewenangan
hukum dan otorisasi legal serta keberadaan sarana bantu untuk
mempermudah penemuan dan pemanfaatan arsip.

10. Klasifikasi adalah proses identifikasi kategori-kategori kegiatan dan arsip
dinamis yang dihasilkan dan mengelompokannya.

11' Klasifikasi keamanan arsip adalah kategori kerahasiaan informasi arsip
berdasarkan pada tingkat keseriusan dampak yarrg ditimbulkannya
terhadap kepentingan dan keamanan negara, masyarakat dan
perorangan.

12. Klasifikasi akses arsip adalah kategori pembatasan akses terhadap arsip
berdasarkan kewenangan penggunaan arsip terkait dengan pelaksanaan
tugas dan fungsi tertentu.

13. Pengamanan arsip adalah program perlindungan fisik dan informasi
arsip berdasarkan klasifikasi keamanannya.

14. Terbatas adalah arsip yang memiliki informasi apabila diketahui olehpihak yang tidak berhak dapat mengakibatkan terganggunya
pelaksanaan tugas dan fungsi lembaga pemerintahan.

15. Biasa/Terbuka adalah arsip yang memiliki informasi yang apabila
diketahui oleh orang banyak tidak merugikan siapapun.

16. Rahasia adalah arsip yang rnemiliki informasi apabila diketahui oleh
pihak yang tidak berhak dapat mengakibatkan terganggunya fungsi
penyelenggaraan negara, sumber daya nasional, ketertiban umum,
termasuk dampak ekonomi makro. Apabila informasi yang terdapat pada
arsip bersifat sensitif bagi lembaga/organisasi akan menimbulkan
kerugian yang serius terhad,ap priuacg, keuntungan kompetitif, hilangnya
kepercayaan, serta merusak kemitraan dan reputasi.

L7. Sangat Rahasia adalah arsip yang memiliki informasi apabila diketahui
oleh pihak yang tidak berhak dapat membahayakan kedaulatan negara,
keutuhan wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia, dan keselamatan
bangsa.
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18. Informasi yang dikecualikan adalah informasi yang apabila
dipertimbangkan bahwa membuka informasi publik tersebut dapat
menimbulkankonsekuensi sebagaimana diatur dalam pasal 17 undang-
Undang Keterbukaan Informasi Publik serta setelah dipertimbangkan
secara seksama bahwa dengan menutup informasi dapat melindungi
kepentingan yang lebih besar daripada membukanya.

19' Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis yang selanjutnya
disingkat SKKAAD adalah aturan pembatasan hak akses terhadap fisikdan informasinya sebagai dasar untuk menentukan keterbukaan dan
kerahasiaan arsip dalam rangka melindungi hak dan kewajiban pencipta
arsip dan pengguna dalam pelayanan arsip.

20 ' Pencipta Arsip adalah pihak yang mempunyai kemandirian dan otoritas
dalam pelaksanaan fungsi, tugas dan tanggung jawab di bidang
pengelolaan arsip dinamis,

2L' Penggunaan arsip adalah ad.alah kegiatan penyediaan dan pemanfaatan
arsip bagi kepentingan pengguna arsip yang berhak.

22. Pengguna Internal adalah setiap orang atau unit kerja yang
menggunakan arsip dan berasal dari lingkungan universitas.

23. Pengguna Eksternal adalah setiap orang atau badan hukum yang
menggunakan arsip dan berasal dari luar lingkungan Universitas.

24. Prosedur Pengaksesan Informasi Publik adalah tata cara atau aturan
ketersediaan informasi sesuai kewenangan hukum dan otorisasi legal
pemanfaatan informasi publik.

25. Pejabat Pengelola Informasi Publik adalah pejabat yang bertanggung
jawab di bidang penyediaan danf atau pelayanan informasi di Universitas.

BAB II
MAKSUD DAN TUJUAN

Pasal 2

Maksud penyusunan SKKAAD universitas sebagai berikut:
a. mendorong unit pengolah agar memberkaskan arsip dinamis unit kerjanya

secara tertib yang disertai dengan daftar arsip aktifnya;
b. memberikan petunjuk kepada unit pengolah agar dapat mengamankan

dan mematuhi kewenangan akses terhadap klasifikasi informasi arsip yang
telah ditetapkan;

c. melindungi fisik dan informasi arsip dari kerusakan dan kehilangan
sehingga ketersediaan, keterbacaan, keutuhan, otentisitas dan realibilitas
arsip dapat tetap terjaga; dan

d' melindungi arsip dari pengaksesan yang tidak sesuai aturan sehingga
dapat dicegah terjadinya penyalahgunaan arsip oleh pihak ya11g tidak
berhak untuk tujuan dan kepentingan yang tidak sah.

Pasal 3

T\rjuan pen)rusunan SKKAAD universitas sebagai berikut:
a. menjadi acuan pelaksanaan dalam pengelolaan arsip dinamis di

Universitas;
b. menyediakan layanan informasi arsip dinamis kepad.a publik dengan

prinsip cepat, tepat, murah, dan aman;
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c' tersedianya informasi universitas yang dikategorikan terbuka dan dapat
diakses seluas-luasnya bagi publik sesuai dengan lampiran klasifikasi
keamanan dan akses arsip dinamis;

d. terjaminnya keamanan arsip bagi informasi yang dikecualikan; dane' terciptanya kenyamanan bekerja bagi seluruh pegawai di Universitas.

Pasal 4

Ruang lingkup SKKAAD Universitas mencakup:
a. klasifikasi keamanan arsip, memuat informasi

terbatas, rahasia dan sangat rahasia;
biasa/ umum/ terbuka,

b. pengamanan arsip, memuat pengamanan ruang
pengelola arsip, serta daftar informasi terbatas,
rahasia; dan
klasifikasi dan pengaturan akses arsip, memuat pengguna interna-l dan
pengguna eksternal.

Pasal 5

Sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis di Universitas diatur
dengan ketentuan sebagai berikut:

a. arsip yang tercipta di Universitas dapat diklasifikasikan menjadi informasi
biasa, terbatas, rahasia dan sangat rahasia;

b. keempat tingkat klasifikasi sebagaimana dimaksud pada huruf a, berbeda
da-lam teknis pengamanannya, semakin tinggi tingkat klasifikasi
informasinya semakin tinggi pula tingkat pengamanannya;

c. keempat tingkat klasifikasi sebagaimana dimaksud pada huruf a, berbeda
dalam pengaturan aksesnya, semakin tinggi tingkat klasifikasi
informasinya semakin ketat pura dalam pengaturan aksesnya;

d. setiap pegawai Universitas hanya dapat mengakses arsip yang berada pad.a
tanggung jawab tugas dan kewenangannya; dan

e. publik dapat mengakses informasi Universitas yang dikategorikan terbuka
sesuai dengan prosedur yang telah ditentukan.

Pasal 6

(1) Sarana sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis di Universitas
menggunakan sarana perangkat keras (lwrduare) dan perangkat lunak
(Software).

(2) Perangkat keras (hardware) sebagaimana dimaksud pad.a ayat (1) meliputi:
a- sarana penyimpanan arsip konvensional berupaft.ltq cabinet/rak arsip

untuk menyimpan arsip biasa/terbuka dan terbatas, dan brankas atau
lemari besi untuk arsip rahasia dan sangat rahasia;

b' sarana penyimpanan arsip media baru berupa lemari arsip sesuai
dengan tingkat klasifikasi informasi; dan

c' prasarana berupa ruang penyimpanan yang representatif sesgai dengan
tingkat klasifikasi informasi.

sunpan, penentuan
rahasia dan sangat

C

5



(3) Perangkat lunak (sofhaare)sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi
a. daftar arsip aktif, inaktif, terjaga dan vital; dan
b. aplikasi pengelolaan arsip aktif dan inaktif.

Pasal 7

(1) Pengamanan ruang simpan secara keseluruhan mencakup fasilitas
pengamanan seperti pemasangan kamera pengawas (ccTv), kunci
pengamanan ruangan, dan media simpan arsip.

(2) Pengamanan arsip kategori umum disimpan pada rak besi, arsip kategori
terbatas di simpan pada ftling cabinet, dan arsip kategori rahasia di simpan
pada lemari besi.

Pasal 9

(1) Pengamanan informasi arsip dinamis di Universitas meliputi penciptaan
daftar arsip terbatas dan daftar arsip rahasia.

(2) T\:juan pengamanan sebagairrrana dimaksud dalam Pasal 7 rnerupakan
acuan pembatasan akses yang digunakan oleh penyedia informasi yang
berada di unit Kearsipan II (Records centre) dan central Fite.

Pasal 10

SKKAAD Universitas tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian
tidak terpisahkan dalam Peraturan Rektor ini.

Pasal 1 1

Peraturan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

kan di Surakarta
[$. I }4AR 2020

JAMAL WIWOHO, S.H., M. Hum.
NrP 196 1 1 1 08 L987 O21 O0 1 F
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