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DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN,

bahwa memperhatikan ketentuan Pasal 136 Peraturan Rektor Nomor 70
Tahun 2015 tentang Organisasi dan Tata Kerja Pengelola Universitas
Padjadjaran, Kepala UPT. Kearsipan memiliki tugas melaksanakan pengelolaan
arsip di seluruh lingkungan Unpad.

bahwa dalam rangka pengelolaan arsip dan kemudahan akses arsip bagi publik
serta perlindungan terhadap keamanannya maka perlu adanya klasifikasi
keamanan dan akses arsip di lingkungan Universitas Padjadjaran;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam huruf a dan b,
perlu menetapkan Peraturan Rektor tentang Klasifikasi Keamanan dan Akses
Arsip di lingkungan Universitas Padjadjaran

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi
Elektronik (lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 58,
Tambahan Lembar Negara Nomor 4843);

Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik
(Lembar Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4846);

Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik (Lembar
Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5038);

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan (Lembar Negara
Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5071);

Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendldlkan Tinggi (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 5336);

Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 14 Tahun 2008 Tentang Keterbukaan Informasi Publik
(Lembar Negara Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4846)

Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan (Lembar Negara Republik
Indonesia Tahun 2012 Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5071);

Peraturan Pemerintah Nomor 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Universitas
Padjadjaran Sebagai Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum (Lembaran
Negara Republik Indonesia Tahun 2014 Nomor 301);

Peraturan Pemerintah Nomor 51 Tahun 2015 tentang Statuta Universitas
Padjadjaran (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 168,
Tambahan Lembaran Negara Nomor 5720);

Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 50 Tahun 2011 tentang
Layanan Informasi Publik di Lingkungan Kementerian Pendidikan dan
Kebudayaan;



11. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 60
Tahun 2012 tentang Pengelolaan Arsip dan Dokumentasi serta Informasi
Publik di lingkungan Kementerian Pendidikan dan Kebudayaan (Berita Negara
Republik Indonesia Tahun 2012 Nomor 894);

12. Keputusan Menteri Riset Teknologi dan Pendidikan Tinggi Nomor
137/M/Kp/IV/2015  Pengangkatan Rektor Universitas Padjadjaran Periode
2015-2019;

13. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 60 Tahun 2014 tentang
Pengelolaan Arsip di lingkungan Universitas Padjadjaran;

14. Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 70 Tahun 2015 tentang
Organisasi Dan Tata Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran sebagaimana
telah diubah dengan Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran Nomor 102
Tahun 2015 tentang Perubahan Peraturan Rektor Universitas Padjadjaran
Nomor 70 Tahun 2015 tentang Organisasi Dan Tata Kerja Pengelola
Universitas Padjadjaran;

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS PADJADJARAN TENTANG KLASIFIKASI
KEAMANAN DAN AKSES ARSIP DINAMIS DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS
PADJADJARAN;

Pasal 1

Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis di lingkungan Universitas Padjadjaran adalah sebagaimana
tercantum dalam lampiran Peraturan ini yang merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan
Rektor ini.

Pasal 2

Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis di lingkungan Universitas padjadjaran sebagaimana
dimaksud dalam Pasal 1 dipergunakan sebagai acuan dalam rangka menyediakan layanan informasi arsip
kepada publik dengan prinsip cepat, tepat, murah, dan aman dan bagi pengguna arsip yang berhak.

Pasal 3

Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip elektronik melekat pada arsip tekstualnya sesuai dengan lampiran
Peraturan Rektor ini.

Pasal 4
Peraturan Rektor ini mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan dan apabila dikemudian hari terdapat kekeliruan

akan dilakukan perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di Jatinangor
Pada tanggal 19 Mei 2016

GEPNO ACHMAD
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PENDAHULUAN

Latar Belakang

Arsip merupakan salah satu informasi yang memiliki kekuatan hukum, karena arsip merupakan informasi
terekam atas pelaksanaan tugas, fungsi, dan aktivitas setiap lembaga penciptanya. Arsip sangat signifikan
dalam menjawab keinginan masyarakat untuk menciptakan transparansi dan akuntabilitas Kinerja,
sehingga mempercepat perwujudan penyelenggaraan Pemerintahan yang bersih (clean governance) dan
kepemerintahan yang baik (good government).

Arsip yang otentik dan reliabel merupakan sumber informasi yang memiliki nilai guna primer dan dapat
memberi kontribusi dalam memenuhi kebutuhan-kebutuhan manajemen sehingga mampu meningkatkan
kinerja organisasi. Pada sisi lain, arsip sebagai memori kolektif yang dapat menjadi jembatan informasi
perjalanan bangsa antar generasi secara obyektif dan netral. Oleh karena itu pengelolaan arsip menjadi
penting karena bukan hanya mengelola surat yang berkaitan dengan tata persuratan (korespondensi) dan
pengurusan surat (mail handling) tetapi adalah pengelolaan informasi yakni sejak arsip diciptakan,
digunakan, dipelihara sampai disusutkan.

Sebagai salah satu sumber informasi, arsip harus mudah diakses oleh publik, namun untuk pertimbangan
keamanan dan melindungi fisik arsip maka perlu diatur ketentuan tentang pengamanan dan akses arsip.
Pengaturan pengamanan dan akses tersebut untuk menjamin pengakuan serta kehormatan atas hak dan
mengatur kebebasan orang lain dalam rangka untuk memenuhi tuntutan yang adil sesuai dengan

pertimbangan moral, nilai-nilai agama, keamanan negara dan ketertiban umum dalam kehidupan
masyarakat yang demokratis.

Sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip merupakan salah satu elemen pokok yang hams dipenuhi
dalam pengelolaan arsip pada setiap instasi pemerintah sebagai pencipta arsip termasuk Universitas
Padjadjaran. Hal ini sebagaimana telah diamanatkan dalam Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan, khususnya pada pasal 40 ayat (4) disebutkan "untuk mendukurig pengelolaan arsip
dinamis yang efektif dan efisien pencipta arsip membuat tata naskah dinas, klasifikasi arsip, jadwal
retensi arsip, serta sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip."

Sebagai suatu subsistem di dalam sistem kearsipan, sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip
terintegrasi dengan subsistem klasifikasi arsip, dan jadwal retensi arsip. Kenyataan di lapangan, masing-
masing subsistem tersebut sering berdiri sendiri baik dalam proses penyusunan maupun dalam
pelaksanaannya. Akibatnya pengelolaan arsip di unit pencipta arsip tidak dapat terlaksana secara efisien

dan efektif sebagaimana yang diharapkan. Di sisi lain, arsip belum dapat dimanfaatkan dalam manajemen
organisasi secara maksimal.

Berkenaan dengan hal tersebut di atas, Pemerintah Juga telah menerbitkan Undang-Undang Nomor 14
Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik. Undang-undang ini telah mengubah paradigma
bangsa Indonesia, bahwa semula informasi arsip prinsipnya tertutup untuk publik menjadi terbuka
walaupun ada sebagian informasi dikecualikan atau tertutup. Bahkan dalam undang-undang ini
mewajibkan semua badan publik sebagai pencipta arsip supaya menyediakan informasi yang dikuasainya
“kepada publik baik diminta maupun tidak diminta. Sedangkan menurut Undang-Undang Nomor 43 Tahun
2009 dan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tersebut apabila salah dalam memberikan informasi
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kepada publik akan merugikan berbagai pihak, baik bagi perorangan, masyarakat, organisasi termasuk
pemerintah. Di sisi lain bagi pihak-pihak yang dengan sengaja ataupun tidak menyediakan informasi yang
seharusnya dikecualikan, atau sebaliknya tidak menyediakan informasi yang seharusnya terbuka akan
mendapatkan sanksi administrasi dan pidana.

Begitu pentingnya layanan informasi bagi publik dan dampaknya bagi kemaslahatan bersama, maka hal
tersebut perlu diatur secara cermat terhadap jenis-jenis informasi arsip dari aspek pengamanan dan
kewenangan akses arsip. Oleh karena itu penyusunan Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis di
Lingkungan Universitas Padjadjaran harus segera untuk dilaksanakan dan dibakukan. Melalui Peraturan
Rektor Unpad tentang Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip di Lingkungan Universitas Padjadjaran,
diharapkan layanan informasi arsip bagi publik di Lingkungan Unpad dapat terlaksana secara benar dan
efektif tanpa ada pihak-pihak yang dirugikan.

Maksud dan Tujuan.
Maksud

Penyusunan tentang Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis di Lingkungan Unpad dimaksudkan
untuk :

1. Mendorong unit-unit kerja agar memberkaskan arsip di unit kerjanya secara tertib yang disertai dengan
daftar arsip aktifnya;

2. Memberikan petunjuk kepada unit-unit kerja agar dapat mengamankan dan mematuhi kewenangan
akses terhadap klasifikasi informasi arsip yang telah ditetapkan;

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

4. Melindungi arsip dari pengaksesan yang tidak sesuai aturan sehingga dapat dicegah terjadinya
penyalahgunaan arsip oleh pihak yang tidak berhak untuk tujuan dan kepentingan yang tidak sah.

Tujuan
Tujuan Penyusunan tentang Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis di Lingkungan Unpad :
1. Menjadi acuan teknis dalam pengelolaan arsip di lingkungan Unpad

2. Menyediakan layanan informasi arsip kepada publik dengan prinsip cepat, tepat, murah, dan aman.

Ruang Lingkup
Ruang lingkup Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis meliputi :
1. Klasifikasi Keamanan Arsip, memuat informasi, terbuka, terbatas, rahasia dan sangat rahasia;

2. Pengamanan arsip, memuat pengamanan ruang simpan, penentuan pengelola arsip, serta daftar
informasi arsip terbuka, terbatas, rahasia dan sangat rahasia;

3. Klasifikasi dan pengaturan akses arsip, memuat pengguna internal dan pengguna eskternal.

Pengertian Umum

Untuk memperoleh kesamaan persepsi dalam memahami pedoman ini, perlu memperhatikan sebagai
berikut:

1. Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai
dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima oleh
lembaga Negara, pemerintah daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik,
organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat,
berbangsa, dan bernegara;

2. Arsip adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan pencipta arsip dan disimpan
selama jangka waktu tertentu;

3. Pencipta arsip adalah pihak yang mempunyai kemandirian dan otoritas dalam pelaksanaan fungsi,
tugas, dan tanggung jawab di bidang pengelolaan arsip dinamis;
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Unit pengolah adalah satuan kerja yang mempunyai tugas dan tanggung jawab mengolah semua
arsip yang berkaitan dengan kegiatan penciptaan arsip dilingkungannya;

Unit Pelayanan Teknis kearsipan adalah yang mempuyai tugas dan tanggung jawab dalam
penyelenggaraan kearsipan di lingkungan Universitas Padjadjaran;

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

Klasifikasi adalah proses identifikasi kategori-kategori kegiatan dan arsip yang dihasilkan
dan mengelompokannya;

Klasifikasi keamanan arsip adalah kategori kerahasiaan informasi arsip berdasarkan pada tingkat
keseriusan dampak yang ditimbulkannya terhadap kepentingan dan keamanan negara, publik dan
perorangan;

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

Pengamanan arsip adalah program perlindungan terhadap fisik dan informasi arsip berdasarkan
klasifikasi keamanannya;

Terbuka adalah klasifikasi informasi dari arsip yang memiliki informasi apabila diketahui oleh
orang banyak tidak merugikan siapapun;

Terbatas adalah klasifikasi informasi dari arsip yang memiliki informasi apabila diketahui oleh
pihak yang tidak berhak dapat mengakibatkan terganggunya pelaksanaan tugas dan fungsi
lembaga pemerintahan;

Rahasia adalah klasifikasi informasi dari arsip yang memiliki informasi apabila diketahui
oleh pihak yang tidak berhak dapat mengakibatkan terganggunya fungsi penyelenggaraan
negara, sumber daya nasional dan/atau ketertiban umum;

Sangat Rahasia adalah klasifikasi informasi dari arsip yang memiliki informasi yang apabila
diketahui oleh pihak yang tidak berhak dapat membahayakan kedaulatan negara, keutuhan
wilayah Negara Kesatuan Republik Indonesia dan/atau keselamatan bangsa;

Arsip Vital adalah arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan dasar bagi
kelangsungan operasional Univestas Padjadjaran, tidak dapat diperbarui, dan tidak
tergantikan apabila rusak atau hilang;

Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip merupakan aturan pembatasan hak akses terhadap
fisik dan informasinya sebagai dasar untuk menentukan keterbukaan dan kerahasiaan arsip
dalam rangka melindungi hak dan kewajiban pencipta arsip dan pengguna dalam pelayanan
arsip;

Publik adalah warga negara atau badan hukum yang mengajukan permohonan untuk mengakses
informasi arsip dinamis;

Tingkat klasifikasi keamanan arsip dinamis adalah pengelompokkan arsip dalam tingkatan
tertentu berdasarkan dampak yang ditimbulkan apabila mforma51 yang terdapat di dalamnya
diketahui oleh pihak yang tidak berhak;

Penggunaan arsip adalah kegiatan pemanfaatan/penyediaan arsip bagi kepentingan pengguna
arsip yang berhak;

Pengguna Internal adalah orang yang menggunakan arsip yang berasal dari lingkungan
Universitas Padjadjaran;

Pengguna Eksternal adalah orang yang menggunakan arsip yang berasal dari luar Universitas
Padjadjaran;

Prosedur pengaksesan informasi publik adalah tata cara atau aturan ketersediaan informasi sesuai
kewenangan hukum dan otorisasi legal pemanfaatan informasi publik;

Pejabat Pengelola Informasi Publik adalah pejabat yang bertanggung jawab di bidang penyediaan
dan/atau pelayanan informasi di badan publik.

Yt



BAB 11
KETENTUAN UMUM

Azas

Klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis di Lingkungan Universitas Padjadjaran dilaksanakan
dengan menerapkan azas gabungan yaitu sentralisasi dalam penetapan kebijakan dan desentralisasi dalam
pelaksanaan di lapangan.

Tujuan

Tujuan penetapan Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis di Lingkungan Universitas
Padjadjaran meliputi :

1. Tersedianya informasi di Unpad yang dikategorikan terbuka dan dapat diakses seluas-luasnya bagi
publik;

2. Terjaminnya keamanan arsip bagi informasi yang dikecualikan;

3. Terciptanya kenyamanan bekerja bagi seluruh pegawai di lingkungan Unpad

Pengorganisasian
Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis di Unpad dengan ketentuan sebagai berikut :
1. Arsip yang tercipta di Unpad dapat diklasifikasikan menjadi informasi terbuka, terbatas, rahasia dan;

2. Keempat klasifikasi tersebut berbeda dalam teknis pengamanannya.Semakin tinggi tingkat klasifikasi
informasinya semakin tinggi pula tingkat pengamanannya;

3. Keempat klasifikasi tersebut berbeda dalam pengaturan aksesnya. Semakin tinggi tingkat klasifikasi
informasinya semakin ketat pula dalam pengaturan aksesnya;

4. Setiap pegawai di lingkungan Universitas Padjadjaran hanya dapat mengakses arsip yang berada pada
tanggung jawab tugas dan kewenangannya;

5. Publik dapat mengakses informasi Unpad yang dikategorikan terbuka sesuai dengan prosedur yang
telah ditentukan.

Sarana dan Prasarana

1. Sarana penyimpanan arsip konvensional berupa rak statis untuk arsip terbuka, filing cabinet untuk
arsip terbatas, dan brankas atau almari besi untuk arsip rahasia dan sangat rahasia. Untuk arsip
elektronik juga perlu ditentukan kualitas dan tingkat keamanan hardware dan software yang diadakan;

2. Prasarana berupa ruang penyimpanan yang representatif sesuai dengan tingkatan klasifikasi keamanan
dan akses informasi.

Sumber Daya Manusia (SDM)

Pejabat Fungsional Arsiparis dan atau pengelola arsip yang bertugas mengelola arsip di Unpad pegawai
negeri sipil (PNS) atau tenaga BLU Unpad yang profesional baik dalam substansi kearsipan maupun
dalam dedikasi dan integritas.

KLASIFIKASI KEAMANAN ARSIP

Tingkat Klasifikasi Keamanan

Arsip merupakan rekaman informasi yang disimpan untuk digunakan. Kerahasiaan/ ketertutupan dan
keterbukaan arsip berkaitan dengan hak dan kewenangan seseorang, lembaga atau organisasi untuk
memperoleh informasi. Bersamaan dengan itu, kerahasiaan/ketertutupan dan keterbukaan arsip
menyangkut kewajiban suatu pihak untuk merahasiakan informasi tertentu kepada orang yang tidak
berhak. Oleh karena itu, perlu dilakukan pengaturan terhadap akses arsip dinamis.



Berdasarkan identifikasi ketentuan hukum, analisis fungsi unit kerja dalam organisasi dan uraian jabatan
serta analisis risiko di Lingkungan Unpad, arsip terbagi menjadi beberapa kategori yaitu:

1. Arsip berklasifikasi

Arsip di Universitas Padjadjaran yang termasuk ke dalam kategori arsip umum merupakan arsip yang
tidak memiliki dampak yang dapat mengganggu kinerja seperti;

a.

Arsip yang berada di bawah ruang lingkup kerja dan koordinasi Wakil Rektor Bidang Akademik
dan Kemahasiswan seperti; Direktur Pendidikan, Direktur Kemahasiswaan dan Alumni, Biro
Pendidikan dan Kemahasiswaan, Satuan Penjamin Mutu (SPM)

Arsip yang berada di bawah ruang lingkup kerja dan koordinasi Wakil Rektor Bidang
Perencanaan, Keuangan, dan Sistem Informasii; Direktur Perencanaan; Direktur Keuangan; dan
Direktur Teknologi dan Sistem Informasi, Satuan Pengawas Interen (SPI).

Arsip yang berada di bawah ruang lingkup kerja dan koordinasi Wakil Rektor Bidang Riset,
Pengabdian Kepada Masyarakat, Kerja Sama, Inovasi, dan Usaha seperti; Direktur Riset dan
Pengabdian Kepada Masyarakat; Direktur Kerja Sama; dan Direktur Inovasi, Korporasi Akademik,
dan Usaha.

. Arsip yang berada di bawah ruang lingkup kerja dan koordinasi Wakil Rektor Bidang Tata Kelola
dan Sumber Daya seperti; Direktur Tata Kelola dan Komunikasi Publik; Direktur Sumber Daya
Manusia, Direktur Sarana dan Prasarana dan Biro Administrasi Umum.

e. Arsip yang berada di bawah ruang lingkup dan koordinasi Senat Akademik

f. Arsip yang berada di bawah ruang lingkup dan koordinasi Majelis Wali Amanat

2. Arsip berklasifikasi Terbatas

Arsip di lingkunga Unpad yang termasuk ke dalam kategori arsip terbatas merupakan arsip yang dari segi
bobot informasinya memiliki dampak yang dapat mengganggu kinerja unit teknis di Lingkungan Unpad.
Adapun arsip terbatas yaitu:

a.

b.

Arsip yang tercipta dari kegiatan administrasi direktorat pendidikan seperti, hasil clearing house
penerimaan mahasiswa baru, dokumen ijasah yang dikeluarkan Unpad,

Arsip yang tercipta dari kegiatan administrasi direktorat keuangan: Laporan Hasil Pemeriksaan
Auditor Internal dan Eksternal, Laporan Hasil Pemeriksaan Auditor Independen; Keuangan
seperti; Daftar gaji karyawan, berkas pengelolaan anggaran di setiap unit kerja;

Arsip yang tercipta dari kegiatan administrasi direktorat perencanaan seperti; dokumen
perencanaan keuangan, dokumen perencanaan pembangunan;

Arsip yang tercipta dari kegiatan administrasi direktorat Riset dan Pengabdian kepada masyarakat
seperti: dokumen laporan hasil penelitian,

Arsip yang tercipta dari kegiatan administrasi direktorat SDM Bagian Kepegawaian seperti;
personal file, hasil pertimbangan Baperjakat, DP3, rekam medis pegawai.

Arsip yang tercipta dari kegiatan administrasi direktorat sarana dan prasarana seperti; dokumen
Permintaan sarana dan prasarana, dokumen berita acara serah terima barang dan peralatan;

Arsip yang tercipta dari kegiatan administrasi Bagian Rumah Tangga seperti: dokumen instalasi
air bersih, dokumen instalasi kabel dokumen denah ruan bangun:

Arsip dinamis yang tercipta dari kegiatan administrasi Bagian Tata Usaha seperti; daftar arsip
vital dan daftar arsip terjaga.

3. Arsip berklasifikasi Rahasia

Arsip di Unpad yang tergolong ke dalam kategori rahasia mengandung dampak yang luas hingga
mengganggu kinerja lembaga seperti:

a. Arsip yang tercipta dari Biro Hukum dan Tatalaksana (Hulak) seperti: kasus/sengketa hukum,
perjanjian kerjasama;

b. Arsip yang tercipta dari Biro Administrasi Umum seperti : sertifikat tanah, rancang bangun instalasi
telepon, instalasi listrik, daftar arsip vital, Personal file, dan lain-lain.



4. Arsip berklasifikasi Sangat Rahasia

Pengamanan Fisik dan Informasi Arsip

| ¥

Pengamanan Ruang Simpan Arsip

Pengamanan ruang simpan secara keseluruhan mencakup fasilitas pengamanan seperti pemasangan
kamera pengawas (cctv), kunci pengamanan ruangan, dan media simpan arsip (arsip kategori umum
disimpan pada rak besi, arsip kategori terbatas di simpan pada filing cabinet, dan arsip kategori rahasia
di simpan pada almari besi).

. Penentuan pengelola arsip

Pengelola arsip yang dimaksud meliputi tenaga fungsional arsiparis dan pengelola arsip di Record
Center 1 dan 2 Unpad. Arsiparis sebagai pengelola arsip sangat berperan dalam pengamanan arsip di
Records Centre (Pusat Arsip) sehingga penetapan hak akses arsip dapat berjalan optimal. Arsiparis
dan atau pengelola arsip aktif mempunyai wewenang dan tanggung jawab mengelola arsip di central

file.

. Daftar Arsip Terbatas dan Daftar Arsip Rahasia

Daftar arsip terbatas dan daftar arsip rahasia termasuk ke dalam pengamanan informasi arsip.
Bertujuan sebagai acuan pembatasan akses yang digunakan oleh penyedia informasi yang berada di
Records Ccntre dan Central File.

KLASIFIKASI AKSES DINAMIS

" Berdasarkan klasifikasi keamanan yang telah diatur di bab sebelumnya, dapat ditentukan hak akses bagi

pengguna yang berhak untuk mengakses arsip dinamis. Pengguna yang diberikan hak akses, terdiri dari 2
(dua) golongan yaitu pengguna yang ada di lingkungan internal Unpad dan pengguna dari lingkungan
eksternal Unpad. Penggolongan tersebut adalah sebagai berikut:

Pengguna yang berhak di lingkungan internal Unpad

1. Penentu kebijakan yang mempunyai kewenangan untuk mengakses seluruh arsip yang berada di bawah

kewenangannya, dengan ketentuan sebagai berikut:

a. Pimpinan tingkat tertinggi, yaitu Rektor Unpad mempunyai kewenangan untuk mengakses
seluruh arsip yang berada dibawah kewenangannya;

b. Pimpinan satu tingkat di bawah pimpinan level tertinggi, yaitu’ Wakil Rektor Bidang Akademik
dan Kemahasiswan, Wakil Rektor Bidang Perencanaan, Keuangan, dan Sistem Informasii;, Wakil
Rektor Bidang Riset, Pengabdian Kepada Masyarakat, Kerja Sama, Inovasi, dan Usaha, Wakil
Rektor Bidang Tata Kelola dan Sumber Daya, yang mempunyai kewenangan untuk mengakses
arsip di bawah kewenangannya, namun tidak diberikan hak akses untuk informasi yang terdapat
pada pimpinan level tertinggi dan yang satu level dengan unit di luar unit kerjanya, kecuali telah
mendapatkan izin;

c. Pimpinan tingkat menengah (satu tingkat di bawah pimpinan level tinggi), yaitu Pejabat Eselon 2
dan 3 yang mempunyai kewenangan untuk mengakses seluruh arsip di bawah kewenangannya,
namun tidak diberikan hak akses untuk informasi yang terdapat pada pimpinan level tertinggi,
pimpinan level tinggi, dan yang satu level di luar unit kerjanya kecuali telah mendapatkan izin.

2. Pelaksana kebijakan, yaitu Pejabat Eselon 4, Arsiparis, dan pegawai yang mempunyai kewenangan

untuk mengakses seluruh arsip yang berada di bawah kewenangannya dengan tingkat klasifikasi biasa,
tetapi tidak diberikan hak akses untuk arsip dengan tingkat klasifikasi terbatas, rahasia, dan sangat
rahasia yang terdapat pada pimpinan tingkat tertinggi, pimpinan tingkat tinggi, pimpinan level
menengah, dan yang satu tingkat di atas unit kerjanya kecuali telah mendapatkan izin.



3. Pengawas internal mempunyai kewenangan untuk mengakses seluruh arsip pada pencipta arsip dalam
rangka melaksanakan fungsi pengawasan internal sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-
undangan, seperti pengawasan yang dilakukan oleh Irjen.

Pengguna yang berhak di lingkungan eksternal Unpad

1. Publik mempunyai hak untuk mengakses seluruh informasi arsip dengan kategori biasa/terbuka.

2. Pengawas eksternal mempunyai hak untuk mengakses seluruh arsip pada pencipta arsip dalam rangka
melaksanakan fungsi pengawasan sesuai dengan ketentuan peraturan perundangundangan, seperti
pengawasan yang dilakukan oleh Badan Pemeriksa Keuangan (BPK) dan Badan Pengawasan
Keuangan Pembangunan (BPKP), contohnya ketika BPK sedang dalam tugas mengaudit.

3. Aparat penegak hukum mempunyai hak untuk mengakses arsip pada pencipta arsip yang terkait dengan
perkara atau proses hukum yang sedang ditanganinya dalam rangka melaksanakan fungsi penegakan
hukum, contohnya ketika pihak penegak hukum sedang menangani tindak pidana masalah korupsi.

Untuk lebih jelas mengenai daftar arsip dinamis yang dapat diakses sesuai dengan undang-undang dan
ketentuan yang berlaku di lingkungan Unpad, dapat dilihat pada Lampiran 2 peraturan Rektor ini.

BAB III
PENUTUP

Klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis di lingkungan Universitas Padjadjaran ini dibuat
sebagai acuan dalam melakukan perlindungan keamanan dan akses arsip. Melalui petunjuk
pelaksanaan klasifikasi keamanan dan akses arsip ini diharapkan setiap pencipta arsip di
Lingkungan Unpad dapat mengklasifikasikan keamanan arsip dinamis sesuai dengan tingkat
klasifikasi keamanan, sehingga informasi dalam arsip dinamis yang tercipta dapat terlindungi
secara fisik dan dari akses oleh yang tidak berhak.
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