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PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA

NOMOR 15 TAHUN 2019

TENTANG

SISTEM KLASIFIKASI KEAMANAN DAN AKSES ARSIP DINAMIS

Menimbang

Mengingat

DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA,

a. bahwa untuk pengelolaan arsip dinamis dan kemudahan akses
arsip serta perlindungan terhadap keamanan arsip, perlu adanya
klasifikasi atau pembatasan terhadap akses arsip dinamis

di lingkungan Universitas Negeri Surabaya;

b. bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud dalam
huruf a perlu ditetapkan Peraturan Rektor Universitas Negeri
Surabaya tentang Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip

Dinamis di lingkungan Universitas Negeri Surabaya,;

1. Undang-Undang RI Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional (Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
2003 Nomor 78, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia

Nomor 4301);

2. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
51 Tahun 2015 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkungan
Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi

(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2082);

3. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
15 tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Universitas
Negeri Surabaya (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016

Nomor 624);

4. Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
Nomor 78 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Kearsipan
di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi, dan Pendidikan
Tinggi (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2017

Nomor 1918j);

5. Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
79 Tahun 2017 tentang Statuta Universitas Negeri Surabaya

(Berita Negara Repubtlik Indonesia Tahun 2017 Nomor 1858);



Menetapkan

6.

Peraturan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Nomor
23 Tahun 2018 tentang Klasifikasi Dan Akses Arsip Dinamis di
Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi , dan Pendidikan Tinggi
Keputusan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi
Nomor 461/M/KPT.KP/2018 tentang Pemberhentian dan
Pengangkatan Rektor Universitas Negeri Surabaya;

Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 24 Tahun 2011 tentang
Pedoman Penyelenggaraan Kearsipan di Lingkungan Perguruan
Tinggi;

. Peraturan Rektor Universitas Negeri Surabaya Nomor : 506 Tahun

2016 tertanggal 1 September 2016 Tentang Pola Klasifikasi Arsip
di Lingkungan Universitas Negeri Surabaya,

10.Peraturan Rektor Universitas Negeri Surabaya Nomor

11.

012/UN38/HK/2018 tentang Pedoman Pengelolaan Arsip Aktif di
Unit Kerja Lingkungan Universitas Negeri Surabaya;

Keputusan Rektor Universitas Negeri Surabaya Nomor
223/H38/HK/2010 tentang Jadwal Retensi Arsip Universitas
Negeri Surabaya.

MEMUTUSKAN :

PERATURAN REKTOR UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA TENTANG
SISTEM KLASIFIKASI KEAMANAN DAN AKSES ARSIP DINAMIS
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS NEGERI SURABAYA.

Pasal 1

Dalam Peraturan Rektor ini yang dimaksud dengan :

1.

Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai
bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi
informasi dan komunikasi yang dibuat dan diterima di lingkungan
Universitas Negeri Surabaya.

. Kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan Arsip.
. Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis yang

selanjutnya disingkat SKKAAD adalah aturan pembatasan hak
akses terhadap fisik Arsip dan informasinya sebagai dasar untuk
menentukan keterbukaan dan kerahasiaan Arsip dalam rangka
melindungi hak dan kewajiban pencipta Arsip dan pengguna
dalam pelayanan Arsip.

Biasa/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.



0.

10.

11.

12.

13.

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.

. Unit Kkerja/Pencipta Arsip adalah pihak yang mempunyai

kemandirian dan otoritas dalam pelaksanaan fungsi, tugas, dan
tanggung jawab dibidang pengelolaan arsip dinamis. Unit kerja
yang dimaksud bisa berupa biro, fakultas/pascasarjana,
lembaga, unit pelaksana teknis (UPT) atau sebutan lain di
lingkungan universitas.

. Universitas Negeri Surabaya yang disebut universitas adalah

Perguruan Tinggi Negeri yang berbentuk Badan Layanan Umum
Rektor adalah organ Universitas Negeri Surabaya yang memimpin
penyelenggaraan dan pengelolaan universitas.

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

Akses Arsip adalah ketersediaan Arsip sebagai hasil dari
kewenangan hukum dan otorisasi legal serta keberadaan sarana
bantu untuk mempermudah penemuan dan pemanfaatan Arsip.
Pengamanan Arsip Dinamis adalah program perlindungan
terhadap fisik dan informasi Arsip berdasarkan Klasifikasi
keamanannya.

Pasal 2

Klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis dilingkungan
Universitas dimaksudkan untuk memberikan panduan bagi pencipta
arsip dalam membuat klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis,
dengan tujuan:

a.

Melindungi fisik dan informasi arsip dinamis dari kerusakan dan
kehilangan sehingga kebutuhan akan ketersediaan, keterbacaan,
keutuhan, integritas, otentisitas dan reliabilitas arsip tetap dapat
terpenuhi;

Mengatur akses arsip dinamis yang sesuai ketentuan peraturan
perundang-undangan  sehingga dapat dicegah terjadinya
penyalahgunaan arsip oleh pihak-pihak yang tidak berhak untuk
tujuan dan kepentingan yang tidak sah.



Pasal 3

Klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis lingkungan
universitas diklasifikasikan menjadi arsip sangat rahasia, rahasia,
terbatas, dan biasa/terbuka.

Pasal 4

Penggolongan penguna hak akses yang dapat mengakses klasifikasi

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 yaitu meliputi :

a. Sangat rahasia : hak akses diberikan kepada Rektor, Pejabat
setingkat dibawah Rektor yang sesual kewenangannya apabila
sudah diberikan izin, dan pengawas internal/eksternal;

b. Rahasia : hak akses diberikan kepada Rektor, Pejabat setingkat di
bawah Rektor yang sesuali kewenangannya apabila sudah
diberikan izin, dan pengawas internal/eksternal;

c. Terbatas : hak akses diberikan kepada Rektor, Pejabat setingkat
di bawah Rektor yang sesuai kewenangannya, pimpinan tingkat
menengah yang sesuai kewenangannya, Pelaksana kebijakan
yang sesuai kewenangannya apabila sudah diberikan izin, dan
pengawas internal/eksternal;

d. Biasa/terbuka : hak akses diberikan kepada semua tingkat
pejabat dan staf yang berkepentingan.

Pasal 5

Penentuan kategori klasifikasi keamanan berdasarkan identifikasi
ketentuan hukum, analisis fungsi unit kerja dalam organisasi dan
pembagian tugas serta analisis risiko, dapat ditentukan kategori
klasifikasi keamanan, yaitu :

a. Sangat rahasia apabila diketahui oleh pihak yang tidak berhak
dapat membahayakan kedaulatan negara, keutuhan wilayah
Negara Kesatuan Republik Indonesia, dan keselamatan bangsa;

b. Rahasia 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 dalam arsip
bersifat sensitif bagi lembaga/organisasi akan menimbulkan
kerugian yang serius terhadap privacy, keuntungan kompetitif,
hilangnya kepercayaan, serta merusak kemitraan dan reputasi;

c. Terbatas apabila diketahui oleh pihak yang tidak berhak dapat
mengakibatkan terganggunya pelaksanaan fungsi dan tugas
lembaga pemerintahan, seperti kerugian finansial yang signifikan;

d. Biasa/terbuka apabila dibuka untuk umum tidak membawa
dampak apapun terhadap keamanan negara.

Pasal 6

Penggolongan pengguna hak akses yang dapat mengakses klasifikasi

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 yaitu meliputi :

a. Sangat rahasia : hak akses diberikan kepada Rektor, Pejabat
setingkat dibawah Rektor yang sesual kewenangannya apabila
sudah diberikan izin, dan pengawas internal/eksternal;



b. Rahasia : hak akses diberikan kepada Rektor, Pejabat setingkat
dibawah Rektor yang sesuai kewenangannya apabila sudah
diberikan izin, dan pengawas internal/eksternal;

c. Terbatas : hak akses diberikan kepada Rektor, Pejabat setingkat
dibawah Rektor yang sesuai kewenangannya, pimpinan tingkat
menengah yang sesuai kewenangannya, Pelaksana kebijakan
yang sesuai kewenangannya apabila sudah diberikan izin, dan
pengawas internal/eksternal;

d. Biasa/terbuka : hak akses diberikan kepada semua tingkat
pejabat dan staf yang berkepentingan.

Pasal 7

Klasifikasi keamanan dan akses arsip dinamis lingkungan
Universitas Negeri Surabaya sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3
tercantum pada lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan
dari peraturan ini.

Pasal 8

Pengamanan tingkat Kklasifikasi berdasarkan tingkat klasifikasi
keamanan dan akses arsip dinamis, maka pencipta arsip mengacu
ketentuan peraturan perundang-undangan melaksanakan
pengamanan fisik arsip dinamis maupun informasinya sesuai
dengan tingkat klasifikasi, antara lain dalam penyimpanan dan
penyampaian sebagai berikut :

a. Penyimpanan dalam rangka penanganan fisik maupun informasi
arsip dinamis sesuai dengan tingkat klasifikasi dapat dilakukan
dengan memperhatikan media arsip. Pengaturan pengguna arsip
serta prasarana dan sarana tercantum pada Lampiran II
Peraturan ini yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
peraturan ini;

b. Penyampaian dalam rangka penanganan fisik maupun informasi
arsip dinamis sesuai dengan tingkat klasifikasi dapat dilakukan
melalui pengiriman yang dilindungi sebagaimana tercantum pada
Lampiran Il yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
peraturan ini.

Pasal 9

Peraturan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.
Ditetapkan di Surabaya
pada tanggal 7 Desember 2019

Salinan sesuai dengan aslinya REKTOR UNIVERSITAS NEGERI
ot R SURABAYA,

ttd

NURHASAN
NIP 196304291990021001
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