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TUJUAN PEMBELAJARAN: 

 

PESERTA MEMAHAMI 

PENGELOLAAN ARSIP VITAL 

DAN PENYUSUNAN 

PROGRAM ARSIP VITAL. 



KEBIJAKAN TERKAIT 
PENGELOLAN ARSIP DIGITAL DAN 

AUTENTIKASI 

UU No. 43 

TAHUN 

2009 

PP No. 28 

TAHUN 

2012 

PERKA 

ANRI NO. 

20 TAHUN 

2011 

PERANRI 

NO. 12 

TAHUN 

2018 

PERANRI 

NO. 2 

TAHUN 

2021 

PERANRI 

NO. 1 

TAHUN 

2023 

Pedoman 
Autentikasi 

Arsip elektronik 

Pedoman 
Autentikasi 
Arsip Statis 

Alih Media Dgn 
Metode 

Konversi 

Pedoman 

Pemeliharaan 

Arsip Dinamis 



KEBIJAKAN TERKAIT 
PENGELOLAAN ARSIP DIGITAL 

DAN AUTENTIKASI 

PERPRES 

95 TAHUN 

2018 

PERPRES 

NNO. 132 

TAHUN 

2022 

UU NO. 1 

TAHUN 

2024 

UU NO. 14 

TAHUN 

2008 

Arsitektur Sistem 

Pemerintahan 

Berbasis Elektronik 

Nasional 

Keterbukaan 
Informasi 

Publik 

Perubahan 
Kedua Atas UU 

No. 11 Tahun 2008 

Sistem 
Pemerintahan 
Berbasis Elektronik 



Peraturan Terkait Pengelolaan Arsip 

Aktif 

setyosu@ipb.ac.id 

• UU 43 2009 tentang Kearsipan 

• PP 28 2012 tentang pelaksanaan UU 43 2009 

• Perka ANRI 23 2017 tentang SKHK PFA 

• Perka ANRI 9 2018 tentang Pedoman Pemeliharaan 

Arsip Dinamis 

• Peraturan Rektor IPB No 13/IT3/TU/2020 tentang 

Klasifikasi Arsip, Jadwal Retensi Arsip, dan Sistem 

Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip di Lingkungan 

PB 

• Peraturan Rektor IPB No 21/IT3/TU/2020 tentang 

Pedoman Tata Naskah Dinas Di Lingkungan IPB 

mailto:setyosu@ipb.ac.id


Arsip 

Dinamis: Negara, 
Aset, Umum, 
Terjaga, Aktif, 
Inaktif, Vital 

Pelaksanaan 
kegiatan organisasi 

/ Pencipta Arsip 

Statis 
Penelitian, 

Kesejarahan 

Jenis Arsip 



setyosu@ipb.ac.id 

 Arsip: rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan 

media sesuai dengan perkembangan TIK, yang dibuat atau diterima. 

 Non Arsip : Amplop, copy (aslinya ada), rangkap arsip 

 Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam 

kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu 

 Arsip aktif : arsip yang frekuensi penggunaannya masih tinggi 

 Arsip inaktif : arsip yang frekuensi penggunaannya mulai berkurang 

 Retensi : lamanya waktu simpan minimal dari tiap jenis arsip (retensi 

aktif, retensi inaktif, retensi total, retensi kuantitatif, retensi kualitatif) 

 Unit pengolah : satuan kerja pada pencipta arsip yang mempunyai 

tugas dan tanggung jawab mengolah semua arsip yang berkaitan 

dengan kegiatan penciptaan arsip di lingkungannya. 

 Pengelolaan arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis 

secara efisien, efektif, dan sistematis meliputi penciptaan, penggunaan 

dan pemeliharaan, serta penyusutan arsip. 

 Pengelolaan arsip aktif adalah proses pengendalian arsip aktif secara 

efisien, efektif, dan sistematis yang meliputi kegiatan pemberkasan 

arsip aktif, penyimpanan Arsip Aktif, alih media arsip aktif, dan 

penggunaan arsip aktif. 

17 May 2022 
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Lembaga 
Kearsipan 

Nasional LKN, ANRI 

Provinsi 
LKD, DKP, DPK, 

Dispusip, 
Disarpus 

Kabupaten / 
Kota 

LKD, DKP, DPK, 
Dispusip, 
Disarpus 

Perguruan 
Tinggi Negeri 

LKPT, Unit 
Arsip, Arsip 
Univ, Kantor 

Ayat (3) UU 43 2009 

Penyelenggaraan Kearsipan 

Dengan SK 

Pimpinan 



Organisasi 
Kearsipan 

Di Pemerintahan 
Daerah 

UP, UK, LK 

Di Perguruan 
Tinggi 

UP, UK, LK 

Di Lembaga 
Negara 

UP, UK 

Di BUMN dan 
BUMD 

UP, UK 

Organisasi Kearsipan 

Dengan SK 

Pimpinan 

(LK UK UP) 



Organisasi Kearsipan di PT 

Jurusan, 
Departemen, 

UPT, Direktorat 

Fakultas, 
Rektorat, 
Lembaga 

LKPT 

UK2 

UP UP 

UK2 

UP 

setyosu@ipb.ac.id 

Organisasi 

Reguler 

Organisasi 

Kearsipan 

LK dan 
UK1 

Ruang 

Simpan 

Depot, 

RC 1 

RC 2 

CF 

mailto:setyosu@ipb.ac.id


• Pengelolaan Arsip Dinamis (PAD)  
PAA + PAI + PAV + PAT 

 
• Pengelolaan Arsip Statis (PAS)  ? 

 

• Pembinaan Kearsipan (PK)  ? 

 
• Pengolahan dan Penyajian Arsip 

Menjadi Informasi (PPAMI)  ? 

setyosu@ipb.ac.id 

Kompetensi Kearsipan 

mailto:setyosu@ipb.ac.id


Penciptaan Pemeliharaan Penggunaan Penyusutan 

setyosu@ipb.ac.id 

Pengelolaan arsip dinamis (PAD) 

mailto:setyosu@ipb.ac.id


Sistem Klasifikasi 

Keamanan dan 

Akses Arsip 

PENGELOLAAN 

ARSIP DINAMIS 

Penciptaan 

Penggunaan 

Pemeliharaan 

Penyusutan 

Pembuatan 

Penerimaan 

- Tata Naskah Dinas 

- Klasifikasi Arsip 

- Sistem Klasifikasi 

Keamanan dan Akses Arsip 

Kepentingan pemerintah dan masyarakat 

Regsitrasi – Distribusi – Pengendalian 

Regsitrasi – Distribusi – Pengendalian 

Dokumentasi 

Alih media 

Pemberkasan Arsip Aktif 

Penataan Arsip Inaktif 

Penyimpanan Arsip A / IA 

Alih Media Arsip 

Klasifikasi Arsip, JRA, SKKAA 

Fisik Tertata - Informasi Arsip - Daftar Arsip Aktif 

Fisik Tertata - Informasi Arsip - Daftar Arsip Inaktif 

Terjaga dan Umum 

Program Arsip Vital 

Jadwal Retensi 

Arsip (JRA) 

Pemindahan Arsip Inaktif 

Pemusnahan Arsip 

Penyerahan Arsip Statis 

Seleksi – Pembuatan Daftar - Penataan 

Prosedur - Dokumentasi 

Prosedur - Dokumentasi 

Identifikasi - Pelindungan & Pengamanan - 

Penyelamatan & Pemulihan 

PP No. 28 Tahun 2012 : Kearsipan 

Penyediaan 

Pemanfaatan 

Lingkup PAD 



Posisi Pengelolaan Arsip Aktif 

setyosu@ipb.ac.id 
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Organisasi Kearsipan 

• Unit Pengolah (setiap unit di Pencipta Arsip)  PAA 

• Unit Kearsipan (Fakultas, Rektorat, K/L, OPD)  PAI 

• Lembaga Kearsipan (LKN, LKD P/K/K, LKPT)  PAS 

• Bedakan antara kegiatan Unit Pengolah dengan 

kegiatan Pengelolaan Arsip Aktif 

Unit Pengolah 

(Arsip Aktif) 

Unit Kearsipan 

(Arsip Inaktif) 

Lembaga Kearsipan 

(Arsip Statis) 

Musnah 

setyosu@ipb.ac.id 
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Program 

Arsip 

Vital 

Pedoman Dasar Pengelolaan Arsip Dinamis 

setyosu@ipb.ac.id 

HARUS 

SINKRON !!! 

mailto:setyosu@ipb.ac.id


Penciptaan 

 

 
Pemeliharaan 

Pengelolaan 
Arsip Dinamis 

Penggunaan 

 

 
Penyusustan 

Pengelolaan 
Fisik Arsip 

Akuisisi 

 
 

Pengolahan 

Pengelolaan 
Arsip Statis 

Preservasi 

 

 
Akses 



Penciptaan 
(TND) 

Pemeliharaan 
(KA) 

Penggunaan 
(SKKAA) 

Penyusutan 
(JRA) 

setyosu@ipb.ac.id 

PAD dan Pedomannya 

mailto:setyosu@ipb.ac.id


Pencip- 
taan 

Pember- 
kasan 

Penyim- 
panan 

Alih Media 
Penggu- 

naan 

setyosu@ipb.ac.id 

Pengelolaan Arsip Aktif (PAA) 

mailto:setyosu@ipb.ac.id


• Penciptaan arsip meliputi kegiatan pembuatan 

dan penerimaan 

• Pemeliharaan arsip aktif dilakukan melalui 

kegiatan pemberkasan dan penyimpanan arsip 

aktif. 

• Pemeliharaan arsip inaktif dilakukan melalui 

kegiatan penataan dan penyimpanan. 

• Pemberkasan arsip aktif adalah penempatan 

naskah ke dalam suatu himpunan yang 

tersusun secara sistematis dan logis sesuai 

dengan konteks kegiatannya sehingga menjadi 

satu berkas karena memiliki hubungan 

informasi, kesamaan jenis atau kesamaan 

masalah. 
setyosu@ipb.ac.id 
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Pemberkasan arsip dilakukan setelah arsip 

tersebut diregistrasi dan didistribusikan. 

Kode Klasifikasi Arsip adalah simbol atau 

tanda pengenal suatu struktur fungsi yang 

digunakan untuk membantu menyusun tata 

letak identitas arsip. 

Indeks adalah kata tangkap atau kata kunci 

yang merupakan representasi isi suatu unit 

informasi. 

setyosu@ipb.ac.id 
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Penciptaan 

Pembuatan 
Berdasarkan 

TND 

Agenda 
Surat Keluar 

Daftar Arsip 
AKtif 

Penerimaan 
Berdasarkan 

TND 

Agenda 
Surat Masuk 

Daftar Arsip 
Aktif 

1. Penciptaan Arsip 



Tata Naskah Dinas IPB 

setyosu@ipb.ac.id 
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KA, JRA, SKKAA - IPB 

setyosu@ipb.ac.id 
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Pemberkasan 

Arsip Aktif 
(Arsiparis 
Terampil) 

Daftar Arsip 
Aktif 

Dafar Berkas 

Dafatar Isi 
Berkas 

Arsip Terjaga 
(Arsiparis 

Mahir) 

Daftar Arsip 
Terjaga 

Daftar Berkas 
Arsip Terjaga 

Daftar Isi 
Berkas Arsip 

Terjaga 

2. Pemberkasan Arsip Aktif 



Pemberkasan 
Arsip Aktif 

Pekerjaan 
Arsiparis 
Terampil 

Di Unit 
Pengolah 

Perencanaan 
pemberkasan 

Identifikasi dan 
penyiapan 

sarpras 

Terhadap arsip 
yg dibuat dan 

diterima 

Setelah 
Registrasi dan 

Distribusi 

Berdasarkan 
Klasifikasi 

Arsip 

Kode 
Klasifikasi 

Daftar Berkas 
dan Daftar Isi 

Berkas 

Tersusun 
Daftar Arsip 

Aktif 

Tertata fisik 
dan informasi 

Penggunaan 

Penyampaian 
Daftar Arsip 

Aktif 

Maks 6 bulan 
setelah 

kegiatan 



setyosu@ipb.ac.id 

Pemerik 
-saan 

Penentu 
-an 

Indeks 

Penentu 
-an 

Kode 

Tunjuk 
Silang 
(bila 
ada) 

Pelabel- 
an 

Daftar 
Arsip 
Aktif 

Prosedur Pemberkasan 

mailto:setyosu@ipb.ac.id


• Registrasi 

• Distribusi 

Setelah 
pengendalian 

• Utuh 

• Terpercaya 
Autentikasi 

• Daftar Arsip Vital Arsip vital 

• Daftar Arsip Terjaga Arsip terjaga 

Pemeriksaan 



Indeks (Judul Berkas) 

Informasi 

Isi Berkas 

Setelah 
penulisan 
kode 

Ditulis di 
label 

Kata 
Tangkap Orang 

Lembaga 

Wilayah 

Masalah 

Kurun 
Waktu 

Nama 

setyosu@ipb.ac.id 
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Penentuan Kode 

• Fungsi 

• Kegiatan 

• Transaksi 

• Kode Primer 

• Kode Sekunder 

• Kode Tersier 

Sesuai 
Kode 

Klasifikasi 

 

Ditulis di 
label 

setyosu@ipb.ac.id 

mailto:setyosu@ipb.ac.id


setyosu@ipb.ac.id 

mailto:setyosu@ipb.ac.id


KLASIFIKASI ARSIP 

PEMERINTAH DAERAH 

• Digunakan sebagai dasar penataan arsip pemerintah daerah, 

 
• Disusun dengan kode angka dan subjeknya : 

000 - Umum 

100 - Pemerintahaan 

200 - Politik 

300 - Keamanan dan Ketertiban 

400 - Kesejahteraan Rakyat 

500 - Perekonomian 

600 - Pekerjaan Umum dan Ketenagaan 

700 - Pengawasan 

800 - Kepegawaian 
900 - Keuangan 



Contoh Cara mengindeks: 

• Surat tentang Rencana Kunjungan Anggota 

DPRD 

• Indeksnya : Kunjungan DPRD 

• Kodenya : 

Primer : 

Sekunder : 

Tersier : 

000 - UMUM 

010 - Urusan Dalam 

019 - Protokol 

019 - Kunjungan DPRD 



g 

180 - HUKUM 

188 - PERATURAN 
DIREKSI 

 
188 - TAHUN 2005 

188 - TAHUN 2006 

 

 

 

188 - TAHUN 2007 

 
188 - TAHUN 2008 

Simulasi pemberkasan 

Arsip peraturan desa 



 
400 – KESEJAHTERAAN RAKYAT 

 
470 - KEPENDUDUKAN 

 
471 – KARTU KELUARGA 

471 - DUSUN LEREP 

 
471 - DUSUN MANDALA 

 
471 - DUSUN ADIREJO 

 

 

 

 

Simulasi penataan 

arsip 

kependudukan 



setyosu@ipb.ac.id 
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Contoh Gabungan KA, JRA, SKKAA 

setyosu@ipb.ac.id 
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Tunjuk Silang 

setyosu@ipb.ac.id 

• Arsip memiliki informasi lebih dari satu 

pelaksanaan fungsi. 

• Arsip memiliki keterkaitan informasi dengan 

berkas lainnya yang berbeda media seperti : 

peta, CD, Foto, Film, dan media lain 

• Terjadi perubahan nama orang atau pegawai 

atau lembaga. 

mailto:setyosu@ipb.ac.id


Pelabelan 

• Label untuk, folder, sekat primer, sekat sekunder, 

sekat tersier 

• Tulisan label pada tab folder: Tahun, nomor 

berkas, kode, subyek, 

• Untuk berkas kertas menggunakan kertas label 

yang dilekatkan pada tab folder 

• Untuk arsip foto, negative foto ditempelkan pada 

bagian luar dan lapisan transparan (seperti 

negative foto) dan pada wadahnya 

• Untuk slide ditempelkan pada frame 

• Video dan film ditempelkan pada bagian luar dan 

lapisan transparan (seperti negative foto) dan 

pada wadahnya 

Untuk kaset/cd ditseetyomsu@pipb.eac.ildkan pada kaset/cd nya 
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Pelabelan 

Sekat Primer Kode, Pokok 
Masalah 

Fungsi 

Sekat 
Sekunder 

Kode, Sub 
Masalah 

Kegiatan 

Sekat Tersier 
Kode, Sub 

Sub Masalah 
Transaksi 

Folder 
Tahun, Nomor 
Berkas, Kode, 

Subyek 
Berkas 

Pelabelan sekat dan folder 



FOLDER 

 
 
TERTIER 

SEKUNDER 

PRIMER 

GUIDE ATAU SEKAT 



141 - PAMONG DESA 

Berkas Pamong 
Desa Th. 2006 

140 
PEMERINTAH DESA 

100 
PEMERINTAHAN 



setyosu@ipb.ac.id 
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16. Sifat Arsip 

17. Tingkat Perkembangan 

18. Lokasi File pdf 

19. Tunjuk Silang 

20. Vital/tidak 

1. Nomor 

2. Nomor Berkas 

3. Nomor Item Arsip 

4. Kode Klasifikasi 

5. Uraian Informasi Berkas 

6. Uraian Informasi Arsip/Item 

7. Tanggal 

8. Kurun Waktu 

9. Jumlah 

10. Lokasi Simpan 

11. Retensi Aktif 

12. Musnah/Permanen 

13. Tanggal Lengkap/Close 

14. Tangal Mulai Aktif 

15. Tanggal Mulai Pindah 

Penambahan kolom Daftar Arsip 

Aktif 

mailto:setyosu@ipb.ac.id


DaftarArsip Aktif 

setyosu@ipb.ac.id 
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Pemberkasan file digital/elektronik 

setyosu@ipb.ac.id 

• DL 

DL.00 

DL.00.00 

file 1 

file 2 

file 3 

file 4 

• PP 

PP.07 

PP.07.01 

file 1 

file 2 

file 3 

file 

Atau berdasarkan folder pertahun dan media arsip, kemudian file disimpan 

dengan nama nomor berkas 

Contoh : 

2019/kertas/nomor berkas 

2019/foto/nomor berkas 

mailto:setyosu@ipb.ac.id


PEMBERKASAN SESUAI DANA 

setyosu@ipb.ac.id 

• Dana terbatas tapi pemberkasan harus 

dilaksanakan 

• Bisa tanpa menggunakan pembatas/guide 

• Bisa tanpa menggunakan folder 

• Bisa tanpa mengunakan map gantung 

• Bisa tanpa menggunakan filling cabinet 

• Daftar Berkas dan Daftar Isi Berkas digabungkan 

menjadi Daftar Arsip Aktif dengan penambahan 

beberapa kolom menggunakan Ms. Excel 

• Tetap memudahkan proses penyusutan melalui 

proses sort 

mailto:setyosu@ipb.ac.id


3. Penyimpanan Arsip Aktif 

setyosu@ipb.ac.id 

mailto:setyosu@ipb.ac.id


Tanggung jawab 
Pimpinan Unit 

Pengolah 

Yang ada di Daftar 
Arsip Aktif 

Penyimpanan 
Arsip Aktif 

Selama periode 
retensi arsip aktif 

Penggunaan arsip 
aktif 

Sarana 
Penyimpanan 

Folder, guide/sekat, 
label, out indicator, 
tunjuk silang, filing 

cabinet 



TAB 

FOLDER 

35,5 cm 

24 cm 

2 cm 

8 cm 

Folder dengan tab di atas 



FOLDER 

 
 
TERTIER 

SEKUNDER 

PRIMER 

GUIDE ATAU SEKAT 



ARSIP AKTIF DI UNIT KERJA (setelah ditata) 



68 

Penyimpanan Arsip Aktif 

dengan KLASIFIKASI 
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Pada arsip 
autentik 

Teknis 
Pemindaian 

Digitalisasi 

Daftar 

 
Berita 
Acara 

4. Alih Media  Digitalisasi 



Autentikasi 

Arsip fisik 
Struktur, 
konten, 
konteks 

Arsip digital 
alih media 

Sesuai arsip 
aslinya 

Arsip terlahir 
digital 

Struktur, 
konten, 
konteks 



Pasal 49 PP 28 2012 

setyosu@ipb.ac.id 

• Dalam melakukan alih media arsip pimpinan 

masing-masing pencipta arsip menetapkan 

kebijakan alih media arsip. 

• Alih media arsip dilaksanakan dengan 

memperhatikan kondisi arsip dan nilai informasi. 

• Arsip yang dialihmediakan tetap disimpan untuk 

kepentingan hukum berdasarkan ketentuan 

peraturan perundang-undangan. 

• Alih media arsip diautentikasi oleh pimpinan di 

lingkungan pencipta arsip dengan memberikan 

tanda tertentu yang dilekatkan, terasosiasi atau 

terkait dengan arsip hasil alih media. 
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• Pencipta arsip dan/atau lembaga kearsipan dapat 

membuat arsip dalam berbagai bentuk dan/atau 

melakukan alih media meliputi media elektronik 

dan/atau media lain. (Ayat 1, Pasal 69 UU 43 

2009) 

• Dalam rangka ketersediaan arsip untuk 

kepentingan akses, arsip dinamis dapat dilakukan 

alih media. (Ayat 5, Pasal 37 PP 28 2012) 

• Alih media arsip sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 48 dilaksanakan dalam bentuk dan media 

apapun sesuai kemajuan teknologi informasi dan 

komunikasi berdasarkan ketentuan peraturan 

perundang-undangan. 
setyosu@ipb.ac.id 
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Digitalisasi 

setyosu@ipb.ac.id 

• Digitalisasi adalah tindakan dan prosedur yang 

dilalui dalam proses alih media dengan mengubah 

bentuk dari format tercetak menjadi format digital. 

• Digital Watermark adalah tanda berupa gambar 

dan/atau tulisan tembus pandang pada hasil 

digitalisasi yang dibuat bersamaan saat diproduksi 

sebagai bagian dari fungsi pengamanan fisik dan 

informasi arsip.  Autentikasi 

• Perlu Berita Acara dan Daftar Arsip 
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Berita Acara Digitalisasi 

setyosu@ipb.ac.id 

• Tempat pelaksanaan 

• Waktu pelaksanaan 

• Jenis media 

• Jumlah arsip 

• Keterangan tentang arsip yang dialihmediakan 

• Keterangan proses alih media yang dilakukan 

• Pelaksana 

• Penandatangan oleh pelaksana dan pimpinan 
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Daftar Arsip Hasil Digitalisasi 

setyosu@ipb.ac.id 

• Pencipta arsip 

• Nomor urut 

• Jenis arsip 

• Jumlah arsip 

• Kurun waktu 

• Keterangan 
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Teknis Digitalisasi 

setyosu@ipb.ac.id 

• Resolusi minimal 300dpi 

• Format : tiff, gif, jpeg, pdf 

• Bila terpaksa dikompresi, harus bersifat lossless 

• Perlu kesinambungan perangkat lunak 
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Pengelola 
an fisik 
arsip 

Autentika- 
si arsip 

Alih media 
(Digitalisa 

si) 

Autentika- 
si arsip 
digital 

Pengelola 
an arsip 
digital 

autentik 

Pengelolaan Arsip Digital Autentik 

Tercipta secara elektronik 

setyosu@ipb.ac.id 
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Autentikasi 
Arsip 

Struktur TND 

Konten 

Konteks 

Daftar 
Arsip 

Daftar 
Arsip 



Format 

Konten 
Autentikasi 
Arsip Digital 

Konteks 

 

Legalisasi 



Pengelolaan 
Arsip Digital 

Autentik 

Pengelolaan 
Arsip Dinamis 
Digital Autentik 

Pemberkasan 

Pemeliharaan 

Penyimpanan 

Penggunaan Pelayanan 

Penyusustan 
Sesuai fisik 

arsip 

Pengelolaan 
Arsip Statis 

Digital Autentik 

Pengolahan Penyimpanan 

Preservasi 

Preventif 

Kuratif 

Akses Pelayanan 



Masa simpan media 



5. Pengguna yang berhak akses 

setyosu@ipb.ac.id 

No. Tingkat 

Klasifikasi 

Keamanan dan 

Akses 

Penentu 

Kebijakan 

Pelaksana 

Kebijakan 

Pengawas 

Internal/ 

Eksternal 

Pu- 

blik 

Penegak 

Hukum 

1. Biasa/ Terbuka √ √ √ √ √ 

2. Terbatas √ - √ - √ 

3. Rahasia √ - √ - √ 

4. Sangat Rahasia √ - √ - √ 
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Tujuan: Melindungi fisik dan informasi, dan 

mengatur akses arsip sesuai peraturan 

perundang-undangan yang berlaku 

Meliputi klasifikasi keamanan, klasifikasi akses, 

dan pengamanan arsip 

Prinsip dasar penetapan klasifikasi keamanan: 

- Tingkat keseriusan dampak penyalahgunaan 

- Dituangkan dalam ketetapan pimpinan 

SKKAA 
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Prinsip dasar penetapan akses arsip 
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• Pengaksesan arsip dinamis hanya dapat dilakukan 

oleh pejabat dan staf yang mempunyai kewenangan 

untuk akses; 

• Pejabat yang lebih tinggi kedudukannya dapat 

mengakses arsip yang dibuat oleh pejabat atau staf di 

bawahnya sesuai dengan hierarki kewenangannya 

dalam struktur organisasi; dan 

• Pejabat atau staf yang lebih rendah kedudukannya 

tidak dapat mengakses arsip yang dibuat oleh pejabat 

di atasnya kecuali sebelumnya telah diberikan izin 

oleh pejabat yang berwenang. 
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Tingkat Klasifikasi Keamanan 

setyosu@ipb.ac.id 

• 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. 

• Rahasia adalah klasifikasi informasi dari arsip yang 

apabila diketahui oleh pihak yang tidak berhak dapat 

mengakibatkan terganggunya fungsi penyelenggaraan 

negara, sumber daya nasional dan/atau ketertiban 

umum. 

• Terbatas adalah klasifikasi informasi dari arsip yang 

memiliki informasi yang apabila diketahui oleh pihak 

yang tidak berhak dapat mengakibatkan terganggunya 

pelaksanaan tugas dan fungsi lembaga pemerintahan. 
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• Biasa/Terbuka adalah klasifikasi informasi dari arsip 

yang memiliki informasi yang apabila diketahui oleh 

publik tidak merugikan siapapun. 

 
Tingkat klasifikasi keamanan arsip dinamis adalah 

pengelompokkan arsip dalam tingkatan tertentu 

berdasarkan dampak yang ditimbulkan apabila informasi 

yang terdapat di dalamnya diketahui oleh pihak yang 

tidak berhak. 

setyosu@ipb.ac.id 
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1. Peminjaman ruangan untuk diklat teknis pemberkasan arsip --- Surat dari 

Kadep TIN ke Kepala Perpus --- 12/10/15 

2. Rencana evaluasi mahasiswa terhadap dosen --- Surat dari Kadep TIN ke 

seluruh dosen TIN --- 8/10/15 

3. Undangan peserta diklat teknis pemberkasan arsip --- Surat dari Kadep 

TIN keseluruh kepala unit kerja di IPB --- 14/10/15 

4. Undangan pertemuan di Auditorium Fateta untuk sosialisasi evaluasi 

dosen tgl 20 Oktober 2015 --- Surat dari Kadep TIN ke seluruh mahasiswa 

semester 5 --- 13/10/15 

5. Contoh Sertifikat diklat teknis pemberkasan arsip --- 20/10/15 

6. Daftar Hadir sosialisasi evaluasi dosen --- 21/10/15 

7. Proposal Penelitian (proposal skripsi) --- Surat dari Agus Handoko (mhs 

TIN) ke dosen pembimbing (tembusan kepada Kadep TIN) – 16/10/15 

8. Daftar Hadir diklat teknis pemberkasan arsip --- 20/10/15 

9. Laporan hasil evaluasi dari mahasiswa terhadap dosen Departemen TIN -- 

- Surat dari Kadep TIN ke Dekan Fateta --- 23/10/15 

10. Persetujuan proposal penelitian --- Surat dari Kadep TIN ke Agus Handoko 

--- 21/10/15 

setyosu@ipb.ac.id 

Simulasi Pemberkasan 
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Langkah Penyelesaian 

1. Kelompokkan item arsip berdasarkan kegiatan 

yang sama. Ada berapa kegiatan ? 

2. Urutkan kegiatan tersebut berdasarkan 

kronologis selesainya kegiatan. 

3. Beri nomor berkas sesuai urutan kronologis, 

yang paling awal diberi nomor 1, dst. 

4. Isikan kedalam Daftar Berkas 

5. Urutkan item arsip dalam setiap kegiatan 

berdasarkan kronologis 

6. Beri nomor item sesuai sesuai urutan kronologis, 

yang paling awal diberi nomor a, dst. 

7. Isikan kedalam Daftar Isi Berkas 

setyosu@ipb.ac.id 

mailto:setyosu@ipb.ac.id


1. Peminjaman ruangan untuk diklat teknis pemberkasan arsip --- Surat dari 

Kadep TIN ke Kepala Perpus --- 12/10/15 

2. Rencana evaluasi mahasiswa terhadap dosen --- Surat dari Kadep TIN ke 

seluruh dosen TIN --- 8/10/15 

3. Undangan peserta diklat teknis pemberkasan arsip --- Surat dari Kadep 

TIN keseluruh kepala unit kerja di IPB --- 14/10/15 

4. Undangan pertemuan di Auditorium Fateta untuk sosialisasi evaluasi 

dosen tgl 20 Oktober 2015 --- Surat dari Kadep TIN ke seluruh mahasiswa 

semester 5 --- 13/10/15 

5. Contoh Sertifikat diklat teknis pemberkasan arsip --- 20/10/15 

6. Daftar Hadir sosialisasi evaluasi dosen --- 21/10/15 

7. Proposal Penelitian (proposal skripsi) --- Surat dari Agus Handoko (mhs 

TIN) ke dosen pembimbing (tembusan kepada Kadep TIN) – 16/10/15 

8. Daftar Hadir diklat teknis pemberkasan arsip --- 20/10/15 

9. Laporan hasil evaluasi dari mahasiswa terhadap dosen Departemen TIN -- 

- Surat dari Kadep TIN ke Dekan Fateta --- 23/10/15 

10. Persetujuan proposal penelitian --- Surat dari Kadep TIN ke Agus Handoko 

--- 21/10/15 

setyosu@ipb.ac.id 

Pengelompokan Berkas (berdasar warna) 
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1. Peminjaman ruangan untuk diklat teknis pemberkasan arsip --- Surat dari 

Kadep TIN ke Kepala Perpus --- 12/10/15 

2. Rencana evaluasi mahasiswa terhadap dosen --- Surat dari Kadep TIN ke 

seluruh dosen TIN --- 8/10/15 

3. Undangan peserta diklat teknis pemberkasan arsip --- Surat dari Kadep 

TIN keseluruh kepala unit kerja di IPB --- 14/10/15 

4. Undangan pertemuan di Auditorium Fateta untuk sosialisasi evaluasi 

dosen tgl 20 Oktober 2015 --- Surat dari Kadep TIN ke seluruh mahasiswa 

semester 5 --- 13/10/15 

5. Contoh Sertifikat diklat teknis pemberkasan arsip --- 20/10/15 - No 1 

6. Daftar Hadir sosialisasi evaluasi dosen --- 21/10/15 

7. Proposal Penelitian (proposal skripsi) --- Surat dari Agus Handoko (mhs 

TIN) ke dosen pembimbing (tembusan kepada Kadep TIN) – 16/10/15 

8. Daftar Hadir diklat teknis pemberkasan arsip --- 20/10/15 

9. Laporan hasil evaluasi dari mahasiswa terhadap dosen Departemen TIN -- 

- Surat dari Kadep TIN ke Dekan Fateta --- 23/10/15 No - 3 

10. Persetujuan proposal penelitian --- Surat dari Kadep TIN ke Agus Handoko 

--- 21/10/15 - No 2 

setyosu@ipb.ac.id 

Penomoran Berkas 
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Nomor 

Berkas 
Kode Klasifikasi Uraian Informasi Berkas 

Kurun 

Waktu 
Jumlah Ket. 

1 Diklat Teknis Pemberkasan 2015-10-20 4 item Tekstual 

2 Proposal Penelitian 2015-10-21 2 item Tekstual 

3 Evaluasi mahasiswa terhadap 

dosen 

2015-10-23 4 item Tekstual 

setyosu@ipb.ac.id 

Daftar Berkas 
Unit Kerja : Departemen TIN 
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Nomor 

Berkas 
Kode Klasifikasi Uraian Informasi Berkas 

Kurun 

Waktu 
Jumlah Ket. 

1 DL.00.00 Diklat Teknis Pemberkasan 2015-10-20 4 item Tekstual 

2 PN.00.00 Proposal Penelitian 2015-10-21 2 item Tekstual 

3 PP.07.01 Evaluasi mahasiswa terhadap 

dosen 

2015-10-23 4 item Tekstual 

setyosu@ipb.ac.id 

Daftar Berkas 
Unit Kerja : Departemen TIN 
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Nomor 

Berkas 

Nomor 

Item 

Arsip 

Kode 

Klasifika 

si 

 
Uraian Informasi Arsip 

 
Tanggal 

 
Jumlah 

 
Ket. 

1 1 DL.00.00 1 lembar Tekstual 

2 DL.00.00 1 lembar Tekstual 

3 DL.00.00 1 lembar Tekstual 

4 DL.00.00 1 lembar Tekstual 

2 1 PN.00.00 1 lembar Tekstual 

2 PN.00.00 1 lembar Tekstual 

3 1 PP.07.01 1 lembar Tekstual 

2 PP.07.01 1 lembar Tekstual 

3 PP.07.01 1 lembar Tekstual 

4 PP.07.01 1 lembar Tekstual 

setyosu@ipb.ac.id 

Daftar Isi Berkas 
Unit Kerja : Departemen TIN 

mailto:setyosu@ipb.ac.id


Nomor 

Berkas 

Nomor 

Item 

Arsip 

Kode 

Klasifika 

si 

 
Uraian Informasi Arsip 

 
Tanggal 

 
Jumlah 

 
Ket. 

1 1 DL.00.00 Surat peminjaman ruangan untuk diklat 2015-10-12 1 lembar Tekstual 

2 DL.00.00 Surat undangan peserta diklat 2015-10-14 1 lembar Tekstual 

3 DL.00.00 Contoh sertifikat diklat pemberkasan 2015-10-20 1 lembar Tekstual 

4 DL.00.00 Daftar hadir diklat teknis pemberkasan 2015-10-20 1 lembar Tekstual 

2 1 PN.00.00 Surat pengantar ptoposal penelitian / skripsi 2015-10-16 1 lembar Tekstual 

2 PN.00.00 Surat persetujuan proposal penelitian 2015-10-23 1 lembar Tekstual 

3 1 PP.07.01 Surat rencana evalluasi terhadap dosen 2015-10-08 1 lembar Tekstual 

2 PP.07.01 Undangan kepada mhs untuk evaluasi dosen 2015-10-13 1 lembar Tekstual 

3 PP.07.01 Daftar hadir sosialisasi evaluasi dosen 2015-10-21 1 lembar Tekstual 

4 PP.07.01 Laporan hasil evaluasi mhs terhadap dosen 2015-10-23 1 lembar Tekstual 

setyosu@ipb.ac.id 

Daftar Isi Berkas 
Unit Kerja : Departemen TIN 
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No Kode 

Klasifikasi 

Nomor 

Berkas 

Uraian Informasi 

Berkas 

Uraian Informasi Arsip Jumlah KKAA Lokasi 

Simpan 

1 DL.00.00 1 Diklat Teknis 

Pemberkasan 

Surat peminjaman ruangan 

untuk diklat 

1 lembar Terbuka R1-FC3-A2 

2 Surat undangan peserta 

diklat 

1 lembar Terbuka 

3 Contoh sertifikat diklat 

pemberkasan 

1 lembar Terbuka 

4 Daftar hadir diklat teknis 

pemberkasan 

1 lembar Terbuka 

5 PN.00.00 2 Proposal 

Penelitian 

Surat pengantar ptoposal 

penelitian / skripsi 

1 lembar Terbuka R1-FC3-A2 

6 Surat persetujuan proposal 

penelitian 

1 lembar Terbuka 

7 PP.07.01 3 Evaluasi 

mahasiswa 

terhadap dosen 

Surat rencana evalluasi 

terhadap dosen 

1 lembar Terbuka R1-FC3-A2 

8 Undangan kepada mhs 

untuk evaluasi dosen 

1 lembar Terbuka 

9 Daftar hadir sosialisasi 

evaluasi dosen 

1 lembar Terbuka 

10 Laporan hasil evaluasi mhs 

terhadap dosen 

1 lembar Terbatas 

setyosu@ipb.ac.id 

Daftar Arsip Aktif 
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Tulisan di label 

setyosu@ipb.ac.id 

• Folder Berkas 1 : 2015, 1, DL.00.00, Diklat Pemberkasan 

Sekat Primer : DL, Diklat 

Sekat Sekunder: DL.00, Penyelenggaraan Diklat 

Sekat Tersier : DL.00.00, Diklat Kearsipan 

 
• Folder Berkas 2 : 2015, 2, PN.00.00, Proposal Penelitian 

Sekat Primer : PN, Penelitian 

Sekat Sekunder: PN.00, Penawaran Penelitian 

Sekat Tersier : PN.00.00, Proposal Penelitian 

 
• Folder Berkas 3 : 2015, 3, PP.07.01, Evaluasi Dosen 

Sekat Primer : PP, Pendidikan & Pengajaran 

Sekat Sekunder: PP.07, Dosen 

Sekat Tersier : PP.07.01, Evaluasi Dosen 
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No No 

Ber 

kas 

No 

Item 

Ar- 

sip 

Kode 

Klasifikasi 

Re- 

tensi 

Arsip 

Musnah/ 

Perma- 

nen 

Uraian 

Informasi 

Berkas 

Uraian Informasi 

Arsip 

Tgl 

Close 

Tgl 

Mulai 

Aktif 

Tgl 

Mulai 

Pindah 

1 1 1 DL.00.00 Diklat Surat peminjaman 2015- 

Pemberkasan ruangan untuk diklat 10-20 

2 1 2 DL.00.00 Diklat Surat undangan peserta 2015- 

Pemberkasan diklat 10-20 

3 1 3 DL.00.00 Diklat Contoh sertifikat diklat 2015- 

Pemberjkasan pemberkasan 10-20 

4 1 4 DL.00.00 Diklat Daftar hadir diklat teknis 2015- 

Pemberkasan pemberkasan 10-20 

5 2 1 PN.00.00 Proposal Surat penganta ptoposal 2015- 

Penelitian penelitian / skripsi 10-23 

6 2 2 PN.00.00 Proposal Surat persetujuan 2015- 

Penelitian proposal penelitian 10-23 

7 3 1 PP.07.01 Evaluasi terhadap Surat rencana evalluasi 2015- 

dosen terhadap dosen 10-23 

8 3 2 PP.07.01 Evaluasi terhadap Undangan kepada mhs 2015- 

dosen untuk evaluasi dosen 10-23 

9 3 3 PP.07.01 Evaluasi terhadap Daftar hadir sosialisasi 2015- 

dosen evaluasi dosen 10-23 

10 3 4 PP.07.01 Evaluasi terhadap Laporan hasil evaluasi 2015- 

dosen mhs terhadap dosen 10-23 

setyosu@ipb.ac.id 

Daftar Arsip Aktif (kolom pilihan) 
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No No 

Ber 

kas 

No 

Item 

Ar- 

sip 

Kode 

Klasifikasi 

Re- 

tensi 

Arsip 

Musnah/ 

Perma- 

nen 

Uraian 

Informasi 

Berkas 

Uraian Informasi 

Arsip 

Tgl 

Close 

Tgl 

Mulai 

Aktif 

Tgl 

Mulai 

Pindah 

1 1 1 DL.00.00 1 Musnah Diklat 

Pemberkasan 

Surat peminjaman 

ruangan untuk diklat 

2015- 

10-20 

2 1 2 DL.00.00 1 Musnah Diklat 

Pemberkasan 

Surat undangan peserta 

diklat 

2015- 

10-20 

3 1 3 DL.00.00 1 Musnah Diklat 

Pemberjkasan 

Contoh sertifikat diklat 

pemberkasan 

2015- 

10-20 

4 1 4 DL.00.00 1 Musnah Diklat 

Pemberkasan 

Daftar hadir diklat teknis 

pemberkasan 

2015- 

10-20 

5 2 1 PN.00.00 2 Musnah Proposal 

Penelitian 

Surat penganta ptoposal 

penelitian / skripsi 

2015- 

10-23 

6 2 2 PN.00.00 2 Musnah Proposal 

Penelitian 

Surat persetujuan 

proposal penelitian 

2015- 

10-23 

7 3 1 PP.07.01 2 Permanen Evaluasi terhadap 

dosen 

Surat rencana evalluasi 

terhadap dosen 

2015- 

10-23 

8 3 2 PP.07.01 2 Permanen Evaluasi terhadap 

dosen 

Undangan kepada mhs 

untuk evaluasi dosen 

2015- 

10-23 

9 3 3 PP.07.01 2 Permanen Evaluasi terhadap 

dosen 

Daftar hadir sosialisasi 

evaluasi dosen 

2015- 

10-23 

10 3 4 PP.07.01 2 Permanen Evaluasi terhadap 

dosen 

Laporan hasil evaluasi 

mhs terhadap dosen 

2015- 

10-23 

setyosu@ipb.ac.id 

Daftar Arsip Aktif (kolom pilihan) 
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No No 

Ber 

kas 

No 

Item 

Ar- 

sip 

Kode 

Klasifikasi 

Re- 

tensi 

Arsip 

Musnah/ 

Perma- 

nen 

Uraian 

Informasi 

Berkas 

Uraian Informasi 

Arsip 

Tgl 

Close 

Tgl 

Mulai 

Aktif 

Tgl 

Mulai 

Pindah 

1 1 1 DL.00.00 1 Musnah Diklat 

Pemberkasan 

Surat peminjaman 

ruangan untuk diklat 

2015- 

10-20 

2016-1- 

1 

2017-1-1 

2 1 2 DL.00.00 1 Musnah Diklat 

Pemberkasan 

Surat undangan peserta 

diklat 

2015- 

10-20 

2016-1- 

1 

2017-1-1 

3 1 3 DL.00.00 1 Musnah Diklat 

Pemberjkasan 

Contoh sertifikat diklat 

pemberkasan 

2015- 

10-20 

2016-1- 

1 

2017-1-1 

4 1 4 DL.00.00 1 Musnah Diklat 

Pemberkasan 

Daftar hadir diklat teknis 

pemberkasan 

2015- 

10-20 

2016-1- 

1 

2017-1-1 

5 2 1 PN.00.00 2 Musnah Proposal 

Penelitian 

Surat penganta ptoposal 

penelitian / skripsi 

2015- 

10-23 

2016-1- 

1 

2018-1-1 

6 2 2 PN.00.00 2 Musnah Proposal 

Penelitian 

Surat persetujuan 

proposal penelitian 

2015- 

10-23 

2016-1- 

1 

2018-1-1 

7 3 1 PP.07.01 2 Permanen Evaluasi terhadap 

dosen 

Surat rencana evalluasi 

terhadap dosen 

2015- 

10-23 

2016-1- 

1 

2018-1-1 

8 3 2 PP.07.01 2 Permanen Evaluasi terhadap 

dosen 

Undangan kepada mhs 

untuk evaluasi dosen 

2015- 

10-23 

2016-1- 

1 

2018-1-1 

9 3 3 PP.07.01 2 Permanen Evaluasi terhadap 

dosen 

Daftar hadir sosialisasi 

evaluasi dosen 

2015- 

10-23 

2016-1- 

1 

2018-1-1 

10 3 4 PP.07.01 2 Permanen Evaluasi terhadap 

dosen 

Laporan hasil evaluasi 

mhs terhadap dosen 

2015- 

10-23 

2016-1- 

1 

2018-1-1 

setyosu@ipb.ac.id 

Daftar Arsip Aktif (kolom pilihan) 
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Standar Kualitas Pemberkasan 

c 



Mari kita manfaatkan! 
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17 May 202 
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