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PERATURAN KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 28 TAHUN 2011
TENTANG
PEDOMAN AKSES DAN LAYANAN ARSIP STATIS

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA,

Menimbang : a. bahwa dalam rangka menyediakan akses dan layanan
arsip statis oleh lembaga kearsipan bagi kepentingan
pengguna dengan memperhatikan prinsip keutuhan,
keamanan, dan keselamatan arsip, sebagaimana amanat
Pasal 64 Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang
Kearsipan perlu diatur dalam suatu pedoman;

b. bahwa  berdasarkan pertimbangan sebagaimana
dimaksud pada huruf a, perlu menetapkan Peraturan
Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia tentang

Pedoman Akses dan Layanan Arsip Statis;

Mengingat : 1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang
Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2008 Nomor 61, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 4846);
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang
Pelayanan Publik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2009 Nomor 112, Tambahan Lembaran Negara
Republik Indonesia Nomor 5038);
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3.

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

. Peraturan Pemerintah Nomor 41 Tahun 2006 tentang

Perizinan Melakukan  Kegiatan Penelitian  dan
Pengembangan Bagi Perguruan Tinggi Asing, Lembaga
Penelitian dan Pengembangan Asing, Badan Usaha Asing

dan Orang Asing;

. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang

Pelaksanaan Undang-undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2010 Nomor 94, Tambahan

Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5149);

.Keputusan Presiden Nomor 103 Tahun 2001 tentang

Kedudukan, Tugas, Fungsi, Kewenangan, Susunan
Organisasi, dan Tata Kerja Lembaga Pemerintah Non
Departemen sebagaimana telah enam kali diubah
terakhir dengan Peraturan Presiden Nomor 64
Tahun 2005;

. Keputusan Presiden Nomor 27/M Tahun 2010 tentang

Pengangkatan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia;

. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia

Nomor 03 Tahun 2006 tentang Organisasi dan Tata
Kerja Arsip Nasional Republik Indonesia sebagaimana
telah dua kali diubah terakhir dengan Peraturan Kepala
Arsip Nasional Republik Indonesia Nomor 05
Tahun 2010;

 Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010

tentang Standar Layanan Informasi Publik;
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MEMUTUSKAN:
Menetapkan : PERATURAN KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK
INDONESIA TENTANG PEDOMAN AKSES DAN LAYANAN
ARSIP STATIS.
Pasal 1
Pedoman Akses dan Layanan Arsip Statis adalah sebagaimana tercantum
dalam Lampiran Peraturan ini dan merupakan bagian yang tidak terpisahkan
dari Peraturan ini.
Pasal 2
Pedoman Akses dan Layanan Arsip Statis sebagaimana dimaksud dalam
Pasal 1 diberlakukan bagi lembaga kearsipan sebagai panduan dalam
memberikan akses dan layanan arsip statis kepada publik sesuai dengan
kaidah-kaidah kearsipan dan ketentuan peraturan perundang-undangan.

Pasal 3

Peraturan ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 22 Desember 2011

KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA,

ttd

M. ASICHIN



LAMPIRAN

PERATURAN KEPALA ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA
NOMOR 28 TAHUN 2011

TENTANG

PEDOMAN AKSES DAN LAYANAN ARSIP STATIS

BABI
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Arsip sebagai informasi dan peristiwa yang terekam mengenai
dinamika kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara
merupakan sumber informasi yang objektif menyangkut berbagai bidang
seperti politik, sosial, ekonomi, budaya, ilmu pengetahuan dan teknologi.
Arsip dengan segala bentuk medianya merupakan memori kolektif yang
dapat meningkatkan kesadaran nasional, mempertegas identitas dan
jatidiri bangsa Indonesia. Melalui arsip, dapat dipelajari sejarah
mengenai kegagalan yang pernah dialami dan prestasi yang pernah
diraih bangsa, sehingga dapat dijadikan sebagai rujukan untuk
memajukan bangsa ke depan.

Pasal 28F Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia
Tahun 1945 menguraikan bahwa setiap orang berhak untuk
berkomunikasi dan memperoleh informasi untuk mengembangkan
pribadi dan lingkungan sosialnya, serta berhak untuk mencari,
memperoleh, memiliki, dan menyimpan informasi dengan menggunakan
segala jenis saluran informasi yang tersedia. Negara wajib memberikan
jaminan terhadap semua orang dalam memperoleh informasi mengingat
hak memperoleh informasi merupakan hak asasi manusia sebagai salah
satu wujud dari kehidupan berbangsa dan bernegara yang demokratis.

Lembaga kearsipan sebagai salah satu lembaga pemerintah yang
memiliki fungsi mengelola informasi berkewajiban mengelola khasanah
arsip statis yang diterima dari pencipta arsip untuk kepentingan publik
secara efisien, efektif, dan sistematis, meliputi akuisisi, pengolahan,
preservasi, pemanfaatan, pendayagunaan, dan pelayanan publik dalam
suatu sistem kearsipan nasional. Pengelolaan arsip statis oleh lembaga

kearsipan dilaksanakan untuk menjamin keselamatan arsip sebagai
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pertanggungjawaban  nasional bagi kehidupan bermasyarakat,
berbangsa, dan bernegara.

Dalam menjalankan fungsi pengelolaan arsip statis Pasal 64
ayat (1) Undang-undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan mengatur bahwa lembaga kearsipan wajib menjamin
kemudahan akses arsip statis bagi kepentingan pengguna arsip. Akses
arsip statis pada lembaga kearsipan sesuai dengan wilayah yuridiksinya
dilaksanakan untuk kepentingan pemanfaatan, pendayagunaan, dan
pelayanan publik dengan memperhatikan prinsip keutuhan, keamanan,
dan keselamatan arsip. Akses arsip statis pada lembaga kearsipan
didasarkan pada sifat keterbukaan dan ketertutupan sesuai dengan
ketentuan peraturan perundang-undangan.

Lembaga kearsipan daerah provinsi, lembaga kearsipan daerah
kabupaten/kota, dan lembaga kearsipan perguruan tinggi dalam
memberikan pelayanan arsip statis kepada pengguna arsip di
lingkungannya berdasarkan pada norma, standar, prosedur, dan kriteria
(NSPK) pelayanan yang ditetapkan oleh Arsip Nasional Republik
Indonesia (ANRI) serta menyediakan fasilitas untuk kepentingan akses
publik terhadap arsip statis.

Berkaitan dengan hal tersebut di atas serta untuk meningkatkan
akses dan kualitas pelayanan arsip statis kepada pengguna arsip di
lingkungan lembaga kearsipan, maka ANRI sebagai penyelenggara
kearsipan nasional perlu membuat pedoman umum mengenai akses dan
layanan arsip statis di lingkungan lembaga kearsipan sesuai dengan
kaidah-kaidah kearsipan dan ketentuan peraturan perundang-

undangan.

B. Maksud dan Tujuan
Maksud disusunnya pedoman ini adalah untuk memberikan
panduan kepada lembaga kearsipan dalam melakukan akses dan
layanan arsip statis.
Tujuan disusunnya pedoman ini adalah agar lembaga kearsipan
mampu memberikan akses dan layanan arsip statis sesuai dengan
kaidah-kaidah kearsipan dan ketentuan peraturan perundang-

undangan.
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C. Ruang Lingkup

Ruang lingkup pedoman akses dan layanan arsip statis terdiri

dari:

1

- Keterbukaan arsip statis, meliputi prinsip, pembatasan keterbukaan,

dan tujuan pembatasan keterbukaan;

- Aksesibilitas arsip statis kepada publik sesuai kaidah-kaidah

kearsipan dan ketentuan peraturan perundang-undangan;

- Pelayanan arsip statis, meliputi: prinsip, prasarana dan sarana,

petugas layanan, persyaratan petugas layanan, kewajiban dan
kewenangan petugas layanan, jenis layanan, serta prosedur

pelayanan.

D. Pengertian

Dalam pedoman ini yang dimaksud dengan:
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,
pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi
politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam
pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara.
Arsip statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena
memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan
berketerangan dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara
langsung maupun tidak langsung oleh Arsip Nasional Republik
Indonesia dan atau lembaga kearsipan.
Akses arsip statis adalah ketersediaan arsip statis sebagai hasil dari
kewenangan hukum dan otorisasi legal serta keberadaan sarana
bantu untuk mempermudah penemuan dan pemanfaatan arsip.
Aksesibilitas arsip statis adalah istilah umum yang dipergunakan
untuk  menggambarkan seberapa mudah pengguna  arsip
mendapatkan data/ informasi arsip statis, mempergunakan dan
memahaminya.
Daftar arsip statis adalah sarana bantu penemuan kembali arsip
statis yang memuat sekurang-kurangnya uraian informasi deskripsi

arsip statis antara lain: nomor arsip, bentuk redaksi, isi ringkas,
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10.

11.

12.

13.

kurun waktu penciptaan, tingkat perkembangan, jumlah, dan
kondisi arsipnya.

Guide arsip statis adalah sarana bantu penemuan kembali arsip
statis yang memuat uraian informasi mengenai khazanah arsip statis
yang tersimpan di lembaga kearsipan dan uraian informasi yang
disusun secara tematis.

Inventaris arsip adalah sarana bantu penemuan kembali arsip statis
yang memuat uraian informasi dari daftar arsip statis yang
dilengkapi dengan pendahuluan dan lampiran.

Keterbukaan arsip statis adalah kondisi akses terhadap arsip statis
yang diberlakukan karena ketentuan hukum yang berlaku, sehingga
suatu jenis arsip pada jangka waktu tertentu harus dibuka untuk
memberikan layanan kepada pengguna arsip.

Ketertutupan arsip statis adalah kondisi akses terhadap arsip statis
yang karena pertimbangan proses dan/atau kepentingan dinas,
dan/atau kepentingan nasional, dan/atau kepentingan hukum yang
diklasifikasikan tidak boleh diketahui pihak lain yang tidak berhak,
yang dikemas secara khusus untuk menjamin kerahasiaan fisik
maupun informasinya.

Khazanah arsip statis adalah kumpulan arsip atau jumlah
keseluruhan arsip yang berasal dari berbagai pencipta arsip dan
disimpan di lembaga kearsipan.

Layanan arsip statis adalah penyediaan arsip statis kepada
pengguna arsip statis yang sah, termasuk pengggandaan arsip statis
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan.

Lembaga kearsipan adalah lembaga yang memiliki fungsi, tugas, dan
tanggung jawab di bidang pengelolaan arsip statis/dokumen
permanen dan pembinaan kearsipan. Lembaga kearsipan terdiri dari
Arsip Nasional Republik Indonesia, arsip daerah provinsi, arsip
daerah kabupaten/kota, dan arsip perguruan tinggi.

Pejabat yang berwenang dalam unit kerja layanan arsip adalah
pejabat yang berwenang mengambil keputusan dan mengesahkan

akses pemanfaatan arsip statis di unit Layanan Arsip.
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14.

15.

16.

17.

Penelusuran arsip adalah kegiatan penelusuran arsip statis yang
dikelola lembaga kearsipan dengan cara melihat Daftar Arsip Statis,
Inventaris Arsip atau akses online melalui aplikasi layanan arsip
yang tersedia di lembaga kearsipan.

Pengguna arsip statis adalah perseorang, kelompok orang, dan
badan hukum yang menggunakan dan memanfaatkan arsip statis di
lembaga kearsipan.

Petugas layanan arsip adalah staf dan atau Arsiparis yang bertugas
memandu penggunaan fasilitas layanan arsip secara langsung baik
manual maupun elektronik dan menjelaskan fasilitas layanan.
Sarana bantu penemuan kembali arsip statis adalah sarana yang
digunakan untuk membantu temu balik arsip statis yang di simpan
di lembaga kearsipan, baik berupa guide Arsip Statis, Daftar Arsip
Statis, dan atau Inventaris Arsip dalam bentuk manual atau basis
data yang dapat diakses dengan menggunakan komputer sebagai

alat.



