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SALINAN 

PERATURAN 
REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR 

NOMOR 13 /IT3 / TU /2020 

TENTANG 

KLASIFIKASI ARSIP, JADWAL RETENSI ARSIP, 
DAN SISTEM KLASIFIKASI KEAMANAN DAN AKSES ARSIP 

DI LINGKUNGAN INSTITUT PERTAN IAN BOGOR 

Menimbang 

Mengingat 

REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR, 

a. bahwa dala m ra ngka m enindaklanjuti Surat 
Persetujuan KepaJa Arsip Nasional Republik Indonesia 
Nomor B -PK.02.09/ 18/2020 tentang Persetujuan 
Jadwal Retensi Arsip (J RA) Institu t Pertanian Bogar 
ketentuan pacta Pe raturan Rektor lnstitut Pe rta nia n 
Bogar Nomor 13/ IT3/TU/2017 tentang Jadwal Retensi 
Ars ip di Lingkungan Institut Pertanian Bogor perlu 
diubah; 

b. bahwa dengan perubahan tugas d an fungsi pacta 
beberapa kemen terian . Institut Pertanian Bogor yang 
semula di bawah koordinasi Kemente rian Riset , 
Teknologi, da n Pendidikan Tinggi m enjadi d i bawah 
koordinasi Kementerian Pendidikan da n Kebu dayaan; 

c . bahwa sehu bungan dengan huruf a dan h u ruf h , peflu 
menetapkan Peraturan Rektor yang baru mengena i 
Klasifikasi Arsip, Jadwal Re ten s i Arsip, dan Sistem 
Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip di Lingkungan 
Institu t Pe rtanian Bogor; 

d. bahwa berdasarkan pertimbangan se bagaim a n a 
tersebu t pada huruf c, perlu m enetapkan Peraturan 
Rektor Institut Pertanian Bogor ten tang Klasifika s i 
Arsip, JadwaJ Retensi Ars ip, d a n Sistem Klasifikasi 
Keamanan da n Akses Arsip di Lingkungan Institut 
Pertan ian Bogor ; 

L Undang-Undang Nomor 43 Tah un 2009 ten tang 
Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia Ta hun 
2009 Nomor 152, Tamba han Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5071); 

2. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang 
Pendidikan Ti nggi (Lembaran Negara Republik 
Indonesia Tahun 2012 Nomor 158, Ta mba h a n 
Lembara n Negara Republik Indonesia Nomor 5336); 

3 . Peraturan Pemerintah Nomor 28 Ta hun 2012 tenta n g 
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 
ten tang Kears ipan (Lembaran Negara RepubJik 
Indonesia Ta hun 20 12 Nomor 53, Ta mbahan Lemba ra n 
Negara Republik Indonesia Nomor 5286); 

4. Pera turan Pemerintah Nomor 66 Tahun 2013 ten ta n g 
Statuta Ins tit u t Pe rtanian Bogor (Lembaran Negara 
Republik Indonesia Tahun 20 13 Nomor 164, Tamba han 
Lem baran Negara Republik Indonesia Nom or 5453); 
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5. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang 
Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan 
Perguruan Tinggi (Lembaran Negara Republik Indonesia 
Tahun 2014 Nomor 16, Tambahan Lembaran Negara 
Republik Indonesia Nomor 5500); 

6. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia 
Nomor 12 Tahun 2009 teritang Jadwal Retensi Arsip 
Fasilitatif NonKeuangan dan NonKepegawaian; 

7. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia 
Nomor 17 Tahun 2011 tentang Pedoman Pembuatan 
Sistem Klasifikasi Keamanan dan Akses Arsip Dinamis; 

8. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia 
Nomor 19 Tahun 2011 tentang Pedoman Penilaian 
Kriteria dan Jenis Arsip yang Memiliki Nilai Guna 
Sekunder; 

9. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia 
Nomor 19 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan 
Klasifikasi Arsip (Berita Negara Republik Indonesia 
Tahun 2012 Nomor 238); 

10. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia 
Nomor 13 Tahun 2014 tentang Pedoman Retensi Arsip 
Sektor Kesejahteraan Rakyat Urusan Pendidikan dan 
Kebudayaan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 
2014 Nomor 668); 

11. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia 
Nomor 5 Tahun 2015 tentang Pedoman Retensi Arsip 
Sektor Perekonomian Urusan Penelitian, Pengkajian, 
Pengembangan, Perekayasaan, Penerapan, serta 
Pendayagunaan Ilmu Pengetahuan dan Teknologi 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 
167); 

12. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia 
Nomor 6 Tahun 2015 tentang Pedoman Retensi Arsip 
Sektor Kesejahteraan Rakyat Urusan Perpustakaan 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2015 Nomor 
168); 

13. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia 
Nomor 19 Tahun 2015 tentang Pedoman Retensi 
Urusan Kearsipan (Berita Negara Republik Indonesia 
Tahun 2015 Nomor 551); 

14. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia 
Nomor 22 Tahun 2015 tentang Tata Cara Penetapan 
J adwal Retensi Arsip (Berita Negara Republik Indonesia 
Tahun 2015 Nomor 665); 

15. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia 
Nomor 37 Tahun 2016 tentang Pedoman Penyusutan 
Arsip (Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2016 
Nomor 1787); 

16. Peraturan Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia 
Nomor 22 Tahun 2017 tentang Pedoman Retensi Arsip 
Urusan Kepegawaian (Berita Negara Republik Indonesia 
Tahun 2017 Nomor 1819); 
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MEMUTUSKAN: 

PERATURAN REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGaR 
TENTANG KLASIFIKASI ARSIP, JADWAL RETENSI ARSIP, 
DAN SISTEM KLASIFIKASI KEAMANAN DAN AKSES ARSIP 
DI LINGKUNGAN INSTITUT PERTANIAN BOGaR. 

Pasall 

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 Institut Pertanian Bogor dalam 
menyelenggarakan Tridharma Perguruan Tinggi. 

2. Kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan Arsip. 
3. KlasifIkasi Arsip adalah pola pengaturan Arsip secara berjenjang dari hasil 

pelaksanaan fungsi dan tugas instansi menjadi beberapa kategori unit 
informasi kearsipan. 

4. Jadwal Retensi Arsip yang selanjutnya disingkat JRA adalah daftar yang 
berisi sekurang-kurangnya jangka waktu penyimpanan atau retensi, jenis 
arsip, dan keterangan yang berisi rekomendasi tentang penetapan suatu 
jenis Arsip dimusnahkan, dinilai kembali, atau dipermanenkan yang 
dipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan Arsip. 

5. Sistem KlasifIkasi Keamanan dan Akses Arsip yang selanjutnya disingkat 
SKKAA 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. 

6. Pencipta Arsip adalah Institut Pertanian Bogor. 
7. Rektor adalah Rektor Institut Pertanian Bogor. 
8. Arsip dinamis adalah arsip yang digunakan secara langsung dalam 

kegiatan pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu. 
9. Arsip vital adalah arsip yang keberadaannya merupakan persyaratan dasar 

bagi kelangsungan operasional pencipta arsip, tidak dapat diperbarui, dan 
tidak tergantikan apabila rusak atau hilang. 

10. Arsip aktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya tinggi dan/atau 
terus menerus. 

11. Arsip inaktif adalah arsip yang frekuensi penggunaannya telah menurun. 
12. Arsip statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karen a 

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. 

13. Skema Klasifikasi Arsip adalah penjabaran kerangka induk klasifikasi 
menjadi bentuk yang berjenjang yakni terdiri dari beberapa kegiatan dan 
masing-masing kegiatan terdiri dari beberapa transaksi. 

14. Retensi Arsip adalah jangka waktu penyimpanan yang wajib dilakukan 
terhadap suatu jenis arsip. 
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15. Retensi Arsip Aktif adalah jangka waktu penyimpanan arsip di unit 
pengolah untuk mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi. 

16. Retensi Arsip Inaktif adalah jangka waktu penyimpanan arsip di unit 
kearsipan sampai dengan dimusnahkan atau diserahkan ke lembaga 
kearsipan. 

17. Keterangan Musnah adalah informasi yang menyatakan bahwa suatu jenis 
arsip dapat dimusnahkan karena jangka waktu penyimpanan telah habis 
dan tidak memiliki nilai guna, tidak ada peraturan perundang-undangan 
yang melarang dan tidak berkaitan dengan penyelesaian suatu kasus yang 
masih dalam proses hukum. 

18. Keterangan Permanen adalah informasi yang menyatakan bahwa suatu 
jenis arsip memiliki nilai guna sekunder atau nilai guna permanen, wajib 
diserahkan kepada lembaga kearsipan sebagai bukti pertanggungjawaban 
nasional sesuai dengan lingkup fungsi dan tugas masing-masing 
organisasi. 

19. Pedoman Retensi Arsip adalah ketentuan dalam bentuk petunjuk yang 
memuat retensi minimal arsip masing-masing urusan pemerintahan yang 
menjadi acuan dalam penyusunan JRA masing-masing lembaga. 

20. Series adalah himpunan arsip yang tercipta, yang diatur dan dike lola 
sebagai suatu entitas informasi karena adanya keterkaitan secara 
fungsional, kegiatan dan kesamaan subjek. 

21. Berkas adalah himpunan arsip yang disatukan karen a memiliki 
keterkaitan dalam suatu konteks pelaksanaan kegiatan dan memiliki 
kesamaan jenis dan kesamaan masalah. 

22. lsi Berkas adalah arsip yang merupakan informasi terkecil yang sudah 
tidak dapat dibagi lagi secara intelektual, yang mencerminkan 
penyelesaian setiap butir transaksi. 

Pasal2 

Maksud pengaturan Klasifikasi Arsip, JRA, dan SKKAA di lingkungan Institut 
Pertanian Bogor sebagai acuan kegiatan pengelolaan Arsip Dinamis untuk 
mendapatkan keseragaman dan kelancaran pelaksanaan kegiatan Kearsipan 
di seluruh unit kerja di lingkungan Institut Pertanian Bogor. 

Pasal3 

Tujuan pengaturan Klasifikasi Arsip, JRA, dan SKKAA di lingkungan Institut 
Pertanian Bogor untuk menjamin terwujudnya sistem pengelolaan Arsip 
Dinamis seCara terintegrasi sejak penciptaan, penggunaan, dan pemeliharaan 
sampai penyusutan Arsip. 

Pasal4 

(1) Penciptaan Arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 meliputi kegiatan 
pembuatan Arsip dan penerimaan Arsip. 
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(2) Pembuatan Arsip dan penerimaan Arsip sebagaimana dimaksud pada ayat 
(1) dilaksanakan berdasarkan tata naskah dinas, klasifikasi arsip, serta 
sistem klasifikasi keamanan dan akses arsip. 

(3) Klasifikasi Arsip dan SKKAA ditetapkan oleh pimpinan pencipta arsip 
berdasarkan pedoman yang ditetapkan oleh Kepala ANRI. 

Pasal5 

(1) Penyusunan Klasiflkasi Arsip dilaksanakan dengan melakukan analisis 
fungsi dan tugas Pencipta Arsip. 

(2) Analisis fungsi dan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 
dilaksanakan untuk menyusun skema Klasiflkasi Arsip dan Klasiflkasi 
Arsip secara logis, faktual, relevan, aktual, sistematis, akomodatif, dan 
kronologis. 

Pasal6 

(1) Skema Klasifikasi Arsip menggambarkan tahapan pelaksanaan kegiatan 
dari tahap perencanaan, persiapan, pelaksanaan, dan evaluasi. 

(2) Skema Klasifikasi Arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1) disusun 
dalam bentuk berjenjang, terdiri atas: 
a. fungsi sebagai pokok masalah (primer); 
b. kegiatan sebagai sub masalah (sekunder); dan 
c. transaksi sebagai sub-sub masalah (tersier). 

Pasal7 

(1) Klasiflkasi Arsip di lingkungan Institut Pertanian Bogor menggunakan kode 
Klasiflkasi Arsip dalam bentuk gabungan huruf (alfabetis) dan angka 
(numeric). 

(2) Kode Klasiflkasi Arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1) menjadi tanda 
pengenal urusan sesuai dengan fungsi dan tugas Pencipta Arsip sebagai 
dasar pemberkasan dan penataan Arsip. 

(3) Penyusunan Klasiflkasi Arsip dikelompokkan berdasarkan fungsi dan 
tugas pokok Pencipta Arsip yang meliputi: 
a. fungsi substantifi dan 
b. fungsi fasilitatif. 

Pasal8 

(1) Fungsi substantif sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 ayat (3) huruf a 
merupakan pengelompokkan Arsip yang dihasilkan dari kegiatan pokok 
pelaksanaan tugas Pencipta Arsip yang membedakan antara Pencipta Arsip 
yang satu dengan yang lain. 

(2) Fungsi fasilitatif sebagaimana dimaksud dalam Pasal 7 ayat (3) huruf b 
merupakan pengelompokkan Arsip yang dihasilkan dari kegiatan yang 
menghasilkan produk administrasi atau penunjang dari tugas yang 
dilakukan di kesekretariatan. 

Pasal9 

(1) Klasifikasi Arsip sebagaimana dimaksud dalam pasal 7 ayat (1) merupakan 
dasar penentuan sistematika JRA. 



- 6-

(2) JRA dipergunakan sebagai pedoman penyusutan dan penyelamatan Arsip. 
(3) JRA paling sedikit memuat jenis Arsip, retensi Arsip, dan keterangan. 
(4) JRA sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dikelompokkan menjadi: 

~.fungsisubstanti~dan 
b. fungsi fasilitatif. 

(5) Jenis Arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (3) terdiri dari series, berkas, 
dan isi berkas. 

(6) Retensi Arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (3) merupakan·akumulasi 
dari Retensi Arsip Aktif dan Retensi Arsip Inaktif. 

(7) Keterangan sebagaimana dimaksud pada ayat (3) memuat rekomendasi 
yang menetapkan suatu jenis Arsip dimusnahkan, dinilai kembali, atau 
dipermanenkan. 

(8) Penetapan JRA ditetapkan oleh Rektor setelah mendapat persetujuan dari 
Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia. 

Pasall0 

(1) Penghitungan retensi arsip dimulai setelah kegiatan dinyatakan selesai 
dan berkas sudah dinyatakan lengkap serta tidak berubah lagi: 

(2) Penghitungan retensi arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 
ditentukan antara lain: 

a. sejak berakhirnya mas a 1 (satu) tahun anggaran; 
b. setelah proses kegiatan dinyatakan selesai dilaksanakan; 
c. sejak penetapan keputusan yang terbaru atau sejak keputusan lama 

dinyatakan tidak berlaku; 
d. sejak peraturan perundang-undangan diundangkan; 
e. setelah perjanjian, kontrak, kerja sama berakhir, dan kewajiban para 

pihak telah ditunaikan; 
f. sejak selesainya pertanggungjawaban suatu penugasan; 
g. setelah perkara mempunyai kekuatan hukum tetap; 
h. setelah kegiatan diaudit; 
i. setelah serah terima hasil kegiatan dan retensi pemeliharaannya 

berakhir; 
j. setelah suatu perizinan masa berlakunya berakhir; 
k. setelah laporan hasil penelitian dipublikasikan; 
1. setelah data diperbaharui; dan/ atau 
m. setelah sistem aplikasi ditingkatkan dan dikembangkan. 

(3) Penentuan retensi arsip dilakukan berdasarkan pertimbangan nilai guna 
arsip. 

(4) Retensi arsip ditentukan dengan masa simpan paling sedikit: 
a. 2 (dua) tahun untuk nilai guna administrasi; 
b. 5 (lima) tahun untuk nilai guna hukum, informasi, dan teknologi; dan 
c. 10 (sepuluh) tahun untuk nilai guna pertanggungjawaban keuangan, 

bukti pembukuan, dan data pendukung administrasi keuangan yang 
merupakan bagian dari bukti pembukuan. 

Pasalll 

(1) Penetapan rekomendasi suatujenis Arsip berdasarkan pertimbangan: 
a. keterangan musnah ditentukan apabila pada masa akhir jangka waktu 

penyimpanan telah habis, tidak memiliki nilai guna, tidak ada peraturan 
perundang-undangan yang melarang dan tidak berkaitan dengan 
penyelesaian suatu kasus yang masih dalam proses hukum; 

b. keterangan permanen ditentukan apabila dianggap memiliki nilai guna 
sekunder atau nilai guna permanen, wajib diserahkan kepada lembaga 
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kearsipan sebagai bukti pertanggungjawaban nasional sesuai dengan 
lingkup fungsi dan tugas masing-masing organisasi; dan 

c. keterangan dinilai kembali ditentukan pada arsip yang dianggap 
berpotensi menimbulkan keraguan. 

(2) Penetapan rekomendasi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dapat 
ditetapkan pada series, sub-series, file atau item suatu jenis Arsip. 

Pasal12 

(1) Jenis arsip sebagaimana dimaksud dalam Pasal 9 ayat (5) dapat 
dipergunakan sebagai dasar dalam penentuan sistematika SKKAA. 

(2) SKKAA sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dikelompokkan menjadi 2 
(dua) yang terdiri atas: 
a. fungsi substantif; dan 
b. fungsi fasilitatif. 

(3) SKKAA sebagaimana dimaksud pada ayat (2) merupakan pedoman dalam 
melakukan pengamanan dan pemberian akses terhadap arsip dinamis di 
lingkungan Institut Pertanian Bogor. 

Pasal13 

Klasifikasi keamanan dalam SKKAA sebagaimana dimaksud dalam Pasal 12 
dikategorikan: 
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 
lembagaj 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; dan 

d. biasajterbuka, apabila dibuka untuk umum tidak membawa dampak 
apapun terhadap keamanan negara. 

Pasal14 

Klasifikasi Arsip, JRA, dan SKKAA tercantum dalam Lampiran yang 
merupakan bagian tidak terpisahkan dalam Peraturan Rektor ini. 

Pasal15 

Pada saat berlakunya Peraturan Rektor ini, Klasiflkasi Arsip, JRA, dan SKKAA 
wajib menyesuaikan dengan ketentuan Peraturan Rektor ini paling lambat 
pada tanggal1 Januari 2021. 
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Pasal 16 

Oengan ditetapkan Peraturan Rektor ini j maka Peraturan Rektor lnstitut 
Pertanian Bogor Nomor 13 / IT3/TU/20I7 tentang J adwal Retensi Ars ip di 
Lingkungan Institut Pertanian Bogor dicabut dan dinyatakan tidak berlaku . 

Pasal 17 

Peraturan Rektor ini mulai berlaku pada tanggal ditetapkan. 

Ditetapkan di Bogor 
pada tanggal 5 Juni 2020 
REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR, 

ttd . 

ARlF SATRlA 
NIP 197109 171997021003 

Salinan sesuai dengan aslinya 
Hukum IPS , 



LAM PI RAN 
PERATURAN REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR 
NOM OR 13/IT3/TU/2020 
TENTANG 
KLASIFIKASI ARSIP, JADWAL RETENSI ARSIP, DAN SISTEM KLASIFlKASI KEAMANAN 
DAN AKSES ARSIP DJ LINGKUNGAN INSTITUT PERTANIAN BOGOR 

KLASIFIKASI ARSIP, JADWAL RETENSI ARSIP, DAN SISTEM KLASIFIKASI KEAMANAN DAN AKSES ARSIP 
DI LINGKUNGAN INSTITUT PERTANIAN BOGOR 

BAGIAN 1. FUNGSI SUBSTANTIF 

*Keterangan: Pengguna yang berhak akses : 1. Penentu kebijakan, 2. Pelaksana kebijakan, 3. Pengawas intemal/ekstemal, 4. Publik, 5. Penegak hukum 

DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR rrERBATAS DAN 

RETENSI ARSIP 
NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 

KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PER11MBANGAN RAHASIAI 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 
A TM. PENERIMAAN MAHASISWA 
I TM.OO Penerimaan Mahasiswa Baru (PMBI 

TM.OO.OO a. Daya tampung mahasiswa 2 tahun 3 tahun Musnah. Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki 

II Usulan daya tampung kecuali dampakyang 

dan fakultas, program rekapitulasi mengganggu kinerja 

studi, jurusan daya tampung IPB 

21 Notula rapat daya tampung 
Permanen 

31 Penetapan daya tampung, 
dU. 

TM.OO.OI b. Petunjuk PMB 1 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka " -J -J -J -J Tidak memiliki 

11 Juklak dan Juknis PMB, dU. setelah dampakyang 
diperbahar mengganggu kinerja 

ui IPB 

UNIT 
PENGOLAH 

16 

Unit yang 
membidangi 

akademik 

Unit yang 
membidangi 

akademik 
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DASARHUKUM 
KLASIFlKASI PENGGUNA YANG DASAR fTERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFlKASI JENISARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK 
PERTIMBANGAN RAHASIA) PENOOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANOAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

TM.OO.02 c. Pelaksanaan 2 tabun 3 tabun Musnah. Biasa/Terbuka V V V V V Tidak memiliki Unit yang 
Penerimaan kecuali SK dampakyang membidangi 
Mahasiswa Baru (PMBI Penetapan mengganggu kinelja akademik 

11 UsuJan Nama-nama Panitia IPB 

daIam kepanitian PMB Pennanen 

21 Pelaksanaan tugas 
dan kegiatan PMB 

31 Operasional Rapat 
panitia PMB dan notula 
rapat 

41 Pelakaanaan kegiatan PMB 

51 Penerimaan Mahasiswa 
Baru Jalur Khusus 

61 Pengiriman infonnasi PMB 
keSMU 

71 SK Penetapan Panitia 
PMB. dU. 

TM.00.03 d. Mahasiswa 1 1 tahun Musnah. Unit yang 
11 Persyaratan Pendaftaran tabun kecuali yang membidangi 

Mahasiswa diterima masuk Biasa/Terbuka .J .J .J .J .J Tidak memiliki akadcmik 
berkas dampakyang 

perscorangan mcngganggu kinelja 
mahasiswa IPB 

21 Isian Fonnulir Terbatas .J .J .J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf 
Kabag/ yangdapat h Undang-
Kabid mengungkap data Undang Nomor 

rahasia pribadi 14 Tahun 2008 

Biasa/Terbuka .J .J .J .J .J Tidak memiliki 
31 Buku Panduan pengisian dampakyang 

(jadwal penerimaanl. dU. mengganggu kinelja 
IPB 

TM.OO.04 e. Ujian Masuk Perguruan Tinggi 

11 Berkas seleksi penerimaan 2 tabun 3 tabun Musnah Biasa/Terbuka .J .J .J .J .J Tidak memiliki Unit yang 
mahasiswa baru (kartu setelah dampakyang membidangi 
peserta, daftar hadir peserta, penerima mengganggu kinelja akademik 
daftar hadir pengawas. berita n IPB 
acam. dill mahasiw 

abaru 
TM.OO.05 f. Naskah Soal Ujian 2 tahun 3 tahun Musnah. Rahasia v v v Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf Unit yang 

11 Naskah soal nasional dU. setclah kecuali master Kabag/ dapat mcngungkap i Undang- membidangi 



-3-

DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK 

PERTIMBANGAN RAHASIAI PENOOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

pelaksana soal Pennanen Kabid data rahasia badan Undang Nomor akademik 
an tes publik 14 

Tahun 2008 
TM.00.06 g. Hasil Penilaian Ujian 2 tahun 3 tahun Musnah Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 

Masuk Perguruan Tinggi setelah Kabag/ yangdapat h Undang- membidangi 

I) Lembar Jawaban Ujian penerim Kabid mengungkap data Undang Nomor akademik 

2) Rekap Nilai Ujian aan rahasia pribadi 14 
mahasis Tahun 2008 

3) Berita Acara wa baru 
Pelaksanaan Ujian 

4) Pendaftaran Calon 
Mahasiswa 

5) Ujian Seleksi 
-Ujian Tes masuk 
-hasil tes buta warna 
-Kartu peserta ujian masuk 

-daftar hadir peserta ujian 

- hasil Psikotes 

-nilai Uji Keterampilan 

- hasil/nilai Wawancara 

-hasil Tes bebas narkoba 

-Pakta integritas 

-tata tenib 
6) TPA/ Psikotes 2 tahun 3 tahun Pennanen Terbatas ..[ ..[ ..[ Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 

setelah Kabagl yangdapat h Undang- membidangi 
pelaksana Kabid mengungkap data Undang Nomor akademik 

an tes rahasia pribadi 14 
Tahun 2008 

7) Naskah soal lokal. dll. 2 tahun 3 tahun Musnah. Terbatas ..[ ..[ ..[ Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf Unit yang 
setelah kecuali master Kabag.l dapat mengungkap i Undang- membidangi 

pelaksana Pennanen Kabid rahasia badan publik Undang Nomor akademik 
an tes 14 

Tahun 2008 
TM.00.07 h. Penetapan Mahasiswa yang 2 tahun 3 tahun Musnah. Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

diterima & Pengumuman setelah kecuali SK dampakyang membidangi 
PMB penerim penetapan mengganggu kinerja akademik 

1) Notula rapat Penetapan aan Pennanen IPB 

Mahasiswa yang mahasis 

diterima wabaru 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENOOUNA YANO DASAR rrERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANOAN RAHASIA) PENOOlAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANOAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

21 SK Penetapan 
Mahasiswa yang 
diterima 

31 Pengumuman 
mahasiswa yang 
diterima, dll. 

TM.OO.08 i. Mahasiswa Asing 1 4tahun Permanen Terbatas -./ -./ -./ Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
1) Surat izin mahasiswa asing tahun Kabag/ yangdapat h Undang- membidangi 

-Visa Tinggal Kabid mengungkap data Undang Nomor akademik 

-Visa Bela,iar rahasia pribadi 14 

21 Rekomendasi mahasiswa 
Tahun 2008 

asing 
-Permohonan 
rekomendasi mahasiswa 
asing 

-Jawaban atas permohonan 
rekomendasi mahasiswa 
asing 

31 Registrasi mahasiswa asing 

-Pendaftaran mahasiswa 
asing 
-Surat menyurat dalam 
rangka pendaftaran 
mahasiswa asing 

4) Kartu induk mahasiswa 
-kartu mahasiswa 
-KRS 
-KHS 
-Kartu Daftar Ulang 
-kartu tanda registrasi 
administrasi mahasiswa 

-kartu peserta kuliah/ 
praktikum 

-kartu tanda anggota 
perpustakaan/cyber 

-surat keterangan izin 

51 Jaminan SpOnsor, dll. 
TM.OO.09 j. Mahasiswa utusan daerah 1 1 tahun Permanen Unit yang 

11 Rekomendasi tahun Biasa/Terbuka oJ oJ oJ oJ oJ Tidak memiliki membidangi 
sctelah dampakyang akademik 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENOOUNA YANO DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK PERTIMBANOAN RAHASIA) PENOOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANOAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

mahasi mengganggu kinelja 
swa IPB 

lulus 
2) Biodata Terbatas ...J ...J ...J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf 

Kabag/ yangdapat h Undang-
Kabid mengungkap data Undang Nomor 

rahasia pribadi 14 
Tahun 2008 

3) Surat Jawaban Biasa/Terbuka ...J ...J ...J ...J ...J Tidak memiliki 
dampakyang 

mengganggu kinelja 
IPB 

4) MoU IPB dengan Lembaga Biasa/Terbuka ...J ...J ...J ...J ...J Tidak memiliki lain, dll. 
dampakyang 

mengganggu kinelja 
IPB 

TM.OO.IO k. Mahasiswa Pendidikan di 1 1 tahun Permanen Unit yang 
Luar domisili (PDD) tahun membidangi 

1) Rekomendasi setelah Biasa/Terbuka ...J ...J ...J ...J ...J Tidak memiliki akademik 
mahasi dampakyang 

swa mengganggu kinelja 
lulus IPB 

2) Biodata Terbatas ...J ...J ...J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf 
Kabag/ yangdapat h Undang-
Kabid mengungkap data Undang Nomor 

rahasia pribadi 14 
Tahun 2008 

3) Surat Jawaban 
Biasa/Terbuka ...J ...J ...J ...J ...J Tidak memiliki 

dampakyang 
mengganggu kinelja 

IPB 
4) MoU IPB dengan Biasa/Terbuka ...J ...J ...J " " Tidak memiliki 

Lembaga lain, dll. dampakyang 
mengganggu kinelja 

IPB 
TM.OO.II I. Laporan PMB 2 tahun 3 tahun Pennanen Biasa/Terbuka v ~ v ~ v Tidak memiliki Unit yang 

1) Laporan, dll dampakyang membidangi 
mengganggu kinelja akademik 

IPB 
TM.00.12 m Data Peminat/Jumlah 2 tahun 3 tahun Permanen Biasa/Terbuka ~ ~~ ~ ~ Tidak memiliki Unit yang 

. Peminat/Pilihan Peminat dampakyang membidangi 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR rrERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK 

PER'l1MBANGAN RAHASIAI PENGOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

I) Data Statistik Peminat, dUo mengganggu kinelja akademik 
IPS 

2 TM.Ol Registrasi mahasiswa 
TM.Ol.OO a. Registrasi Mahasiswa Baru I 2 tahun Musnah. Terbatas " " " Kasubditl Memiliki dampak Paaal17 huruf Unit yang 

1) Biodata Mahaaiswa baru tahun kecuali SK Kabagl yangdapat h Undang- membidangi 

2) Pembuatan Kartu Mahasiswa 
setelah Penetapan Kabid mengungkap data Undang Nomor akademik 
mahasi Mahasiswa dan rahasia pribadi 14 

swa Nomorlnduk Tahun 2008 
3) Registrasi lulus Mahasiswa 

pendaftaran masuk berkaa 
mahasiswa perseorangan 

4) Bukti pembayaran mahasiswa 
5) Bukti diterima 

sebagai mahasiswa 

61 SK Penetapan Mahasiswa 
dan Nomor Induk 
Mahasiswa. dll. 

TM.Ol.OI b. Heregistrasi/ 1 tahun 1 tahun Musnah. Terbatas " " " Kasubditf Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
Registrasi Mahasiswa kecuali KHS Kabagl yangdapat h Undang- membidangi 
Lama dan KRS masuk Kabid mengungkap data Undang Nomor akademik 

1) Bukti pembayaran berkas rahasia 14 
pribadi Tahun 2008 

2) Persetujuan Dosen perseorangan 
mahasiswa 

Walil Pembimbing 
Akademik 

3) KHS 
41 KRS dll. 

TM.01.02 c. Ketetapan Biaya Perkuliahan 1 1 tahun Musnah Terbatas " " " Kasubditl Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
1) Surat Usulan Perhitungan tahun Kabag/ yangdapat h Undang- membidangi 

BKT dan UKT berikut setelah Kabid mengungkap data Undang Nomor akademik 
lampirannya (Tabel mahasi rahasia pribadi 14 
Perhitungan biaya kuliah swa Tahun 2008 
tunggal dan uang kuliah lulus 
tunggal sebagai usulan). 
dll. 

TM.OI.03 d. Penentuan Biaya Perkuliahan 1 1 tahun Musnah Biasa/Terb uka oJ oJ oJ oJ oJ Tidak memiliki Unit yang 

1) Penentuan BKT (Biaya tahun dampakyang membidangi 

Kuliah Tunggal) dan UKT setelah mengganggu kinelja akademik 

(Uang Kuliah TunggaJl. dll. mahasi IPB 
swa 

lulus 
TM.Ol.04 e. Penyesuaian Biaya Perkuliahan 1 1 tahun Musnah Terbatas oJ oJ oJ Kasubditl Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 

1) Usulan dari mahasiswa tahun Kabag/ yangdapat h Undang- membidangi 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK 

PERTIMBANGAN RAHASIAI PENGOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

untuk penyesuaian UKT aetelah Kabid mengungkap data Undang Nomor akademik 

21 Penetapan Penyesuaian UKT mahasi rahasia pribadi 14 

31 Berita Acara mengenai 
awa Tahun 2008 

Konfirmasi Penyesuaian tulus 

UKT. dll. 
TM.01.05 f. Laporan Pelaksanaan Registrasi 1 2 tahun Musnah. Biasa/Terbuka >I >I >I >I oJ Tidak memiliki Unit yang 

II Daftar Rekapitulasi tahun kecuatiOaftar dampakyang membidangi 

Mahasiswa yang setelah Rekapitulasi mengganggu kinelja akademik 

melakukan registrasi mahasi Mahasiswa IPB 
swa Permanen 

2) Slip Pembayaran lulus 
Registrasi. dU. 

3 TM.02 Orientasi Mahasiswa Baru 
TM.02.00 a. Panduan/pedoman 1 tahun 1 tahun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

Orientasi Mahasiswa Baru dampakyang membidangi 

1) Ora! panduan/pedoman mengganggu kinelja kemahasiswaa 
Orientasi Mahasiswa IPB n 

Baru 

2) Panduan/pedoman 
Orientasi Mahasiswa Baru. 
dU. 

TM.02.01 b. Sosialisasi Peraturan Akademik 1 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka 'i 'i 'i 'i 'i Tidak memiliki Unit yang 

11 Surat Undangan dampakyang membidangi 

2) Notula mengganggu kinelja kemahasiswaa 

31 Laporan 
IPB n 

4) Oaftar hadir 
5) Materi sosiatisasi dU. 

TM.02.02 c. Penyelenggaraan Orientasi 1 tahun 1 tahun Musnah. kecuati Biasa/Terbuka >I " oJ " oJ "l)Qak memUlkl Unit yang 
Mahasiswa Baru salinan dampakyang membldangi 

men~~ kirielja kemahasiswaan 
11 Proposal sertifikat/ piagam 

21 Kepanitiaan /surat 

31 Presensi Orientasi keterangan 

Mahasiswa masuk berkas 
41 Materi Orientasi Mahasiswa perseorangan 
51 Satinan mahasiswa 

sertifikat/ piagam/surat 
keterangan dU. 

TM.02.03 d. Evatuasi dan Laporan orientasi 2 tahun 3 tahun Musnah kecuati Biasa/Terbuka >I >I oJ >I oJ Tidak memiliki Unit yang 
11 Evatuasi laporan dampakyang membidangi 

21 Notula Permanen mengganggu kinelja kemahasiswaa 

3) Laporan dU. IPB n 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENOOUNA YANO DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES" HAK 
PERTIMBANOAN RAHASIA) PENOOLAH 

AKSES 

AKTIF 1 INAKTIF KETERANOAN 11213 4 5 
1 2 3 4 1 5 6 7 819110 11 12 13 14 15 16 

B KR. KURlKULUM 
1 KR.OO Penyusunan Kurikulum 

KR.OO.OO a. Pedoman kurikulum 1 tahun 4 tahun Pennanen Biasa/Terbuka ~ ~ ~ ~ ~ Tidak memiliki Unit yang 
1) Usulan penyusunan setelah dampakyang membidangi 

kurikulum fakultas/ diperbah mengganggu kinerja akademik 
program studi arui IPB 

21 Notula Rapat 
3) EJCif Survey 

41 Master Pedoman Kurikulum 

5' Deskrinsi matakuliah dll. 
KR.OO.Ol b. Perubahan/penycmpurnaa 1 tahun 4 tahun Pennanen Biasa/Terbuka ~ ~ ~ ~ ~ Tidak memiliki Unit yang 

n setelah dampakyang mcmbidangi 
kurikulum/pengcmbanga diperbah mengganggu kinerja akademik 
n kurikulum arui IPB 

11 Surat cdaran 
21 Tim penyusun rc·Kurikulum 

3) Notula rapat 
4) Standar Kerangka 

Kualifikasi Nasional 
Indonesia (KKNI) 

5) Hasil Focus Oroup 
Discussion 

61 Kurikulum dU. 
KR.OO.02 c. Penetapan kurikulum 1 tahun 4 tahun Pennanen 

1) Usulan Terbatas ~ V V Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf Unit yang 
Kabag/ dapat mengungkap i Undang· membidangi 
Kabid data rahasia badan Undang Nomor akademik 

publik 14 
Tabun 2008 

2) Ora( Terbatas V V V Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf Unit yang 
Kabag/ dapat mengungkap i Undang· membidangi 
Kabid data rahasia badan Undang Nomor akademik 

publik 14 
Tabun2008 

3) MasterSK 
Biasa/Terbuka V V V V V Tidak memiliki Unit yang Kurikulum. dU. 

dampakyang membidangi 
mengganggu kincrja akademik 

IPB 
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OASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG OASAR rrERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANGAN RAHASIAI PENGOlAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANOAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

2 KR.Ol Pelaksanaan Kurikulum 

KR.Ol.OO d. Pedoman/Panduan 1 4 tabun Pennanen 
Akademik tabun 

II Oraf Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf Unit yang 
Pedoman/Panduan Kabag/ dapat mengungkap i Undang- membidangi 
Akademik Kabid data rahasia badan Undang Nomor akademik 

publik 14 
Tahun 2008 

2) Pedoman/Panduan 
Biasa/Terb uka " " " " " Tidak memiliki 

Akademik. dU. dampakyang 
mcngganggu kinetja 

IPB 
KR.Ol.OI b. Garis Bcsar Pcdoman sclama 2 tabun Pcrmancn Biasa/Terb uka '1/ '1/ '1/ '1/ '1/ Tidak mcmiliki Unit yang 

Pengajaran (GBPp) masih dampakyang membidangi 

I) Analysis Instructional berlakl.l mengganggu kinetja akademik 

2) Dokumcn Garis Besar 
IPB 

Pcdoman Pengajaran 
(GBPp), dU. 

KR.01.02 c. Satuan Acara I tabun 4 tabun Pennancn Biasa/Terb uka '1/ '1/ oJ oJ oJ Tidak mcmiliki Unit yang 
Pengajaran/Perkuliahan setelah dampakyang membidangi 
(SAP)/ SiJabus diperbah mengganggu kinctja akadcmik 

I) Satuan acara pcrkuliahan 
arui IPB 

2) Satuan acara perkuliahan 
bcrisijadwaI dan matcri 
tiap matakuliah 

3) Ocskripsi Mata kuliah 
4) Modul-modul tiap 

matakuliah 

5) Sejian matakuliah (MPK, 
MKK, MKB, MPB, MBB), 
dU. 

KR.01.03 d. Satuan Acara Praktikum 1 tahun 4 tahun Pennanen Biasa/Terbuka '1/ '1/ '1/ '1/ '1/ Tidak mcmiliki Unity-ang 
I) Panduan dan setelah dampakyang membldangi 

Pedoman dipcrba mcngganggu akademik 

Praktik/Praktikum 
harui kinerja IPB 

2) Isian Penilaian oleh 
Instruktur dan 
Pcnilai Praktek 
Satuan acara 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANOAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

praktikum pada tiap 
matakuliah 
praktikum, dU. 

KR.01.04 e. Penyusunan Bahan 2 tabun 3 tabun Musnah, Biasa/Terbuka ~ ~ ~ ~ ~ Tidak memiliki Unit yang 
ajar/modul kecuali master dampakyang membidangi 
perkuliahan/praktikum Permanen menggonggu kinerja akademik 

11 Bahan ajar/ bahan IPB 

penunjang/modul 
pendidikan/ modul 
perkuliahan/ praktikum, 
dU. 

KR.01.0S f. Teknik Pembuatan Alat 2 tahun 3 tabun Musnah, Biasa/Terbuka ~ ~ ~ ~ ~ Tidak memiliki Unit yang 
Peraga dan Model kecuali master dampakyang membidangi 
Pembelajaran Permanen mengganggu kinerja akademik 

11 Desain instruksional IPB 

21 Manual alat peraga 
31 Model cembelaiaran dll. 

c rrD. TENAGA PENDIDIK/DOSEN 
1 TD.OO Kebutuhan tenaga pengajar/ 2 tabun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

pendidik dampakyang membidangi 
11 Pengajuan kebutuhan tutor mengganggu kinerja kepegawaian 
2) HasH seleksi administrasi IPB 
31 Tutor vane: diterima dll. 

2 TO.Ol Penetapan Tenaga Pengajar/ 2 tabun 3 tahun Perman en Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
pendidik dampakyang membidangi 

1) Surat Keputusan, Surat mengganggu kinerja kepegawaian 
Tugas, dll. IPB 

3 TD.02 Kepakaran 2 tahun 3 tabun Permanen Biasa/Terbuka ~ ~ ~ ~ " Tidak memiliki Unit yang 

1) Buku Kepakaran dampakyang membidangi 

21 Surat Keputusan mengganggu kinerja kepegawaian 

tentang Kepakaran, dU. IPB 

4 TD.03 Rasio Dosen dengan Mahasiswa 2 tabun 3 tabun Permanen Biasa/Terbuka ~ ~ ~ ~ ~ Tidak memiliki Unit yang 

1) Data Statistik Mahasiswa dampakyang membidangi 

21 Identitas dosen dan 
mengganggu kinerja kepegawaian 

ampuan matakuliah, dU. 
IPB 

5 TD.04 Daftar hadir mengajar 1 tabun 4 tahun Musnah Biasa/Terbuka ~ ~ ~ ~ ~ Tidak memiliki Unit yang 

I) Daftar Hadir Mahasiswa dan sctelah dampak yang kinerja membidangi 

Dosen (OHMDI/ Tutor dU. penetapan IPB akademik 

6 TO.OS Pembimbing Akademik 2 tabun 3 tabun Musnah, Biasa/Terbuka ~ ~ ~ ~ ~ Tidak memiliki Unit yang 
1) Surat Penunjukan kecuali SK dampakyang membidangi 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTlMBANOAN RAHASlA) PENOOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANOAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

Pembimbing Akademik Pembimbing mengganggu kinetja kepegawaian 
dari Program Studi Akademik IPB 

2) SK Master/minuta Permanen 

Pembimbing Akademik. 
dU. 

7 TD.06 Pembimbing/ Penguji Tugas Akhir 2 tahun 3 tahun Musnah. Biasa/Terbuka V V V V V Tidak memiliki Unit yang 

1) SuratTugas kecuali SK dampakyang membidangi 

PembimbingJPengu Pembimbing/ mengganggu kinetja kepegawaian 

ji penguji tugas IPB 

21 SK Pembimbinl!/Penguji dll. akhir Permanen 

D KM. KEMAHASISWAAN 
1 KM.OO Status Mahasiswa 

KM.OO.OO a. Surat Keterangan AktifKuliah 1 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka V V V V V Tidak memiliki Unit yang 

1) Surat Keterangan dampakyang membidangi 

2) Bukti registrasi. dU. mengganggu kinetja kemahasiswaa 
IPB n 

KM.OO.Ol b. Cuti mahasiswa/dispensasi 2 tahun 3 tahun Musnah Terbatas V V v Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
1) Surat permohonan cut Kabag/ yangdapat h Undang· membidangi 

kuliah Kabid mengungkap data Undang Nomor kemahasiswaa 
rahasia pribadi 14 n 

2) SK cuti kuliah mahasiswa Tahun 2008 

3) Surat penetapan 
pengaktifan kuliah 
mahasiswa (masa cuti 
habis wajib registrasi) dll. 

KM.00.02 c. Perpanjangan masa studi 2tahun - Masuk berkas Terbatas " " v Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 

1) Surat Usulan perseorangan Kabag/ yangdapat h Undang- membidangi 

2) Surat Persetujuan mahasiswa Kabid mengungkap data Undang Nomor kemahasiswaa 

3) KRS. dll. 
rahasia pribadi 14 n 

Tahun 2008 
KM.00.03 d. Evaluasi masa studi 2 Tahun - Masuk berkas Terbatas v v v Kasubdit/ Memiliki dampak Pasa! 17 huruf Unit yang 

1) Surat Pemberitahuan perseorangan Kabag/ yangdapat h Undang- membidangi 

2) Transkip Nilai Sementara, mahasiswa Kabid mengungkap data Undang Nomor kemahasiswaa 
dU. rahasia pribadi 14 n 

Tahun 2008 
KM.OO.04 e. Mutasi 2 tahun - Masuk berkas Terbatas v v v Kasubdit/ I MemlllKI~amraK yang ~.l! nuruln umtyang. 

mahasiswa/pindah Kabag/ 
dapa Undang- membldangJ 

perseorangan mengungkap data Undang Nomor kemahasiswaa 
1) Surat Permohonanybs mahasiswa Kabid rahasia pribadi 14 n 
2) Surat Pengantar dari prodi Tahun 2008 
3) Surat Pengantar dari 

fakultas 
41 Surat Penltantar dari IPB 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENOOUNA YANO DASAR (TERBATAS DAN UNIT 

RETENSI ARSIP 
NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 

KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK PERTIMBANOAN RAHASIAI PENOOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANOAN 1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

51 Surat iawaban dU. 
KM.00.05 f. Skorsing 2 tahun - Masuk berkas Terbatas -oJ -oJ -oJ Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 

1) Surat peringatan perseorangan Kabag/ yangdapat h Undang- membidangi 

2) Uaulan skoraing mahasiswa Kabid mengungkap data Undang Nomor kemahaaiawaa 

3) Penetapan akorsing. dU. rahasia pribadi 14 n 
Tahun 2008 

KM.00.06 g. Pengunduran diri 2 tahun - Musnah. Terbatas -oJ -V -V Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 

11 Surat peringatan kecuali Kabag/ yangdapat h Undang- membidangi 

2) Usulan pengunduran diri penetapan Kabid mengungkap data Undang Nomor kemahasiswaa 

3) Penetapan pengunduran 
pengunduran rahasia pribadi 14 n 

diri. dU. 
diri masuk Tahun 2008 

berkas 
perseorangan 
mahasiswa 

KM.00.07 h Drop Our 2 tahun - Musnah. Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
1) Usulan Program Studi kecuali SK Kabag/ yangdapat h Undang- membidangi 

2) Usulan Fakultas Penetapan DO Kabid mengungkap data Undang Nomor kemahasiswaa 

3) Surat Peringatan masuk berkas rahasia pribadi 14 n 

4) SK Penetapan DO. dU. 
perseorangan Tahun 2008 

mahasiswa 
KM.00.08 i. Mahasiswa meninggal dunia 2 tahun - Masuk berkas Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

1) Surat Keterangan perseorangan dampakyang membidangi 

Kematian. dU. mahasiswa mengganggu kinelja kemahasiswaa 
IPB n 

2 KM.Ol Keaejahteraan Mahasiawa 
KM.01.00 a Beasiawa 1 tahun 4 tabun Musnah. Biasa/Terbuka " " " " oJ Tidak memiliki Unit yang 

1) Persyaratan beasiswa setelah kecuali dana dampakyang membidangi 

2) Usulan pengajuan beasiswa asing Pennanen mengganggu kinelja kemnhnsiswan 

3) Notula rapat hasil 
selesai IPB n 

penerima beasiswa 

41 Penetapan penerima 
beasiswa 

5) Laporan kemajuan 
penerima beasiswa 

6) Laporan 
Pengelolaan 
beasiawa. dU. 

KM.01.01 b. Keringanan/ Penundaan biaya 1 talJun 4 tahun Musnah Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf Unlt&ang 

pcndidikan setelah Kabag/ dapat h mem idangi 
mahasisw kemahasiawaan 

1) Surat pennohonan a Kabid mengungkap data Undang-

2) Surat Pengantar Prodi lui us rahasia pribadi Undang Nomor 

3) Surat Pengantar Fakultas 
14 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (l'ERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANGAN RAHASIAI PENGOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
I 2 3 4 5 6 7 8 9 10 II 12 13 14 15 16 

41 Surat Jawaban dU. Tahun 2008 
KM.01.02 c. Layanan Kesehatan 2 tahun 4 tahun Musnah 

II Registrasi pasien terhitung Terbatas .J .J .J Kasubdit/ Pasal 17 huruf Unit yang 
dari Kabag/ 

Memiliki dampak 
h Undang- membidangi 

tanggal Kabid 
yangdapat 

Undang Nomor kemahasiswaa 
terakhir mengungkap data 

14 n 
pasien rahasia pribadi 

Tahun 2008 
berobat 

2) Kartu pasien Biasa/Terbuka 
"" "" "" "" "" 

Tidak memiliki 
3) Rujukan Biasa/Terbuka .J .J .J .J " dampakyang 
4) Klaim asuransi Biasa/Terbuka " " " " " mengganggu kinelja 

IPB 
5) Laporan dan monitoring 

layanan kesehatan 
Biasa/Terbuka " " .J " .J 

6) Rekam Medis dan bimbingan Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf 
konseling. dll. Kabag/ yangdapat h Undang-

Kabid mcngungkap data Undang Nomor 
rahasia pribadi 14 Tahun 2008 

KM.01.03 d. Penyuluhan kesehatan 
1) Laporan Penyuluhan 1 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Tcrbuka " " .J " " Tidak memiliki Unit yang 

Kcschatan. dll. dampakyang membidangi 
mengganggu kinelja kemahasiswsan 

IPB 
3 KM.02 Asrama 

KM.02.00 a. Peraturan Asrama 1 tahun 1 tahun Pcnnanen Biasa/Terbuka 
"" "" "" "" "" 

Tidak memiliki Unit yang 

1) Draf Peraturan Asrama sctelah dampakyang mcmbidangi 

21 Peraturan Asrama. dll. mengganggu kinelja kemahasiswaa 
IPB n 

KM.02.01 b. Seleksi dan Penetapan 1 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka 
"" "" "" "" "" 

Tidak memiliki Unit yang 
I) Oaf tar Nama Pendaftar dampakyang membidangi 

2) Hasil Seleksi. dll. mengganggu kinelja kemahasiswaa 
IPB n 

KM.02.02 c. Berkas Perseorangan Penghuni 1 tahun 1 tahun Musnah Unit yang 
Asrama setelah membidangi 
I) Surat pernyataan/peljanjian tidak Biasa/Terbuka " " .J " .J Tidak memiliki kemahasiswaan 

mcnjadi dampakyang 
penghuni mengganggu kinerja 
asrama IPB 

2) Bukti Pembayaran. dll. Terbatas " .J " Eseon III Mcmiliki dampak Pasal 17 huruf 
yangdapat h Undang-

mengungkap data Undang Nomor 
rahasia pribadi 14 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENOOUNA YANO DASAR (l'ERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANOAN RAHASIA) PENOOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANOAN 1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
Tahun2008 

KM.02.03 d. Kegiatan Penghuni Asrama 1 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka V V " V " Tidak memiliki Unit yang 

I) Surat Usulan Izin Kegiatan setelah dampakyang membidangi 

2) Surat Jawaban Izin 
tidak mengganggu kinerja kemahasiswaan 

Kegiatan. dll. 
menjadi IPS 

penghuni 
asrama 

4 KM.03 Penggunaan fasilitas mahasiswa 2 tahun 3 tahun Musnah Siasa/Terbuka " " " v " Tidak memiliki Unit yang 
(gelanggang. lapangan. sanggar. dll) dampakyang membidangi 

I) Surat permohonan mengganggu kinerja kemahasiswaan 

2) Surnt 
IPS 

persetujuan/ penolakan 

31 LaDoran dll. 
5 KM.04 Organisasi Mahasiswa 

KM.04.00 a. Pembentukan organisasi 2 tahun 3 tahun Permanen Siasa/Terbuka V V " " " Tidak memiliki Unit yang 
I) Usulan dampakyang membidangi 

Pembentukan mengganggu kinerja kemahasiswaan 
Organisasi IPS 

2) Notula Rapat 
3) Surat Keputusan 
4) Anggaran Dasar (AD) 

dan Anggaran Rumah 
Tangga (ART). dU. 

KM.04.01 b. Pengangkatan/ Pemberhentian 2 tahun 3 tahun Permanen Siasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
pengurus dampakyang membidangi 

1) Usulan Pengangkatan/ mengganggu kinerja kemahasiswaan 

Pemberhentian IPS 

Pengurus 

2) Surat Keputusan 
Pengurus. dU. 

KM.04.02 c. Program kerja/ kegiatan 2 tahun 3 tahun Musnah Siasa/Terbuka v v v v " Tidak memiliki Unit yang 

1) Proposal Kegiatan dampakyang membidangi 
Mengganggu kemahasiswaan 

2) SuratAjuan kinerja IPS 
3) Surat Jawaban atas usulan 

Drolll"llJll kerial kelriatan dll. 
KM.04.03 d. Laporan pelaksanaan kegiatan 2 tahun 3 tahun Permanen Biasa/Terbuka " " " v " Tidak memiliki Unit yang 

1) Laporan kegiatan. dll. dampakyang membidangi 
mengganggu kinerja kemahasiswaan 

IPS 
6 KM.OS Pembinaan Mahasiswa 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT 

RETENSI ARSIP 
NO. KLASIFlKASI JENISARSIP 

KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

KM.05.00 a. Kegiatan rutin (UKM) 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Tcrbuka 'i 'i 'i 'i 'i Tidak memiliki Unit yang 

1) Proposal Kegiatan dampakyang membidangi 

2) Surat Permohonan mengganggu kinerja kemahasiswaan 

3) Surat Izin 
IPB 

4) Laporan kegiatan 
mahasiswa, dll. 

KM.OS.OI b. Program Kreatifitas 2 tahun 3 tahun Musnah Unit yang 
Mahasiswa (PKM) membidangi 

1) Proposal Kegiatan Terbatas -V -V -V Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf kemahasiswaan 

Kabag/ dapat mcngganggu b Undang-
Kabid kepentingan Undang Nomor 

perlindungan hak atas 14 
kekayaan intelcktual Tahun 2008 
dan perlindungan 
dan persaingan 

usaha tidak schat 

2) Surat Permohonan Terbatas -V -V -V Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasa1 17 huruf 
Kabag/ dapat mengungkap i Undang-
Kabid data rahasia badan Undang Nomor 

publik 14 
Tahun2008 

3) Suratlzin Terbatas -V -V -V Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf 
Kabag/ yangdapat i Undang-
Kabid mengganggu Undang Nomor 

pelaksanaan fungsi 14 
dan tugas IPB Tabun 2008 

4) Laporan kegiatan Biasa/Terbuka -V -V -V oJ -V Tidak memiliki 
mahasiswa, dU. dampakyang 

mengganggu kinerja 
IPB 

KM.OS.02 c. Pembinaan/pelatihan 2 tahun 3 tahun Musnah Unit yang 
kegiatan mahasiswa membidangi 
(bantu an dana, konseling kemahasiswaan 
dll) 

Terbatas -V -V -V Kasubdit/ Memiliki dampak Pasa1 17 huruf 1) Surat Rekomendasi 
Kabag/ yangdapat h Undang-
Kabid mengungkap data Undang Nomor 

rahasia pribadi 14 
Tahun2008 

2) Hasil Psikotes, dll. Terbatas -V -V -V Kasubdit/ Memiliki dampak pasa1 17 huruf 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (l'ERBATAS DAN UNIT 

RETENSI ARSIP 
NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 

KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

Kabag/ yangdapat h Undang-
Kabid mengungkap data Undang NomoI' 

rahasia pribadi 14 
Tahun 2008 

KM.05.03 d. Lomba kegiatan 2 tahun 3 tahun Musnah, kecuali Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
kemahasiswaan lokal, seniftkat masuk dampakyang membidangi 
nasional, intemasional berkas mengganggu kinelja kemahasiswaan 

I) Laporan kegiatan lomba, dUo 
perseorangan IPB 

mahasiswa 
KM.05.04 e. Prestasi Mahasiswa 2 tahun 3 tahun Musnah, kecuali Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

I) Usulan Nama Mahasiswa sertifikat masuk dampakyang membidangi 

2) Seleksi mahasiswa berkas mengganggu kinelja kemahasiswaan 

berprestasi perseorangan IPB 
3) Pengumuman mahasiswa 

mahasiswa berprestasi 

4) Surat-menyurat berkenaan 
dengan mahasiswa 
berprestasi 

5) Sertifikat bagi mahasiswa 
berpretasi, dUo 

KM.OS.OS f. Inventori mahasiswa 2 tahun 3 tahun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
dampakyang membidangi 

mengganggu kinelja kemahasiswaan 
IPB 

7 KM.06 Organisasi himpunan orang tua 
mahasiswa 

KM.06.00 a. Pembentukan organisasi 2tahun 3 tahun Permanen Biasa/Terbuka " '1/ " " " Tidak memiliki Unit yang 

I) Draf Organisasi dampakyang membidangi 

Himpunan Orang Tua mengganggu kinelja disesuaikan 

2) Peraturan Organisasi IPB tupoksi unit 

Himpunan Orang Tua, kelja masing-

dU. masing 

KM.06.01 b. Pengangkatan/ 2 tahun 3 tahun Musnah, Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
Pemberhentian pengurus Kecuali SK dampakyang membidangi 

1) DrafSK Pengangkatan mengganggu kinelja disesuaikan 

Pengangkatan/ Pengurus IPB tupoksi unit 

Pemberhentian Permanen kelja masing-

pengul'Us masing 

2) SK Pengangkatan/ 
Pemberhentian pengurus, 
dll. 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENOOUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK 

PERTIMBANGAN RAHASIAI PENOOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANOAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

KM.06.02 c. Kegiatan organisasi 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

11 Laporan dampakyang membidangi 

perkegiatan mengganggu kinerja disesuaikan 

organisasi, dll. IPB tupoksi unit 
kerja masing-

masing 
KM.06.03 d. Laporan 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka ..J ..J ..J ..J ..J Tidak memiliki Unit yang 

11 Laporan berkala, dll. dampakyang membidangi 
mengganggu kinerja disesuaikan 

IPB tupoksi unit 
kerja masing-

masing 
8 KM.07 Berkas Perseorangan Mahasiswa 1 tahun 4 tahun Permanen Terbatas ..J " ..J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 

11 Kartu mahasiswa setelah Kabag/ yangdapat h Undang- membidangi 

21 Kartu Rencana Studi (KRSI lulusdan Kabid mengungkap data Undang NomoI' kemahasiswaan 

31 Kanu hasil studi (KHSI terpenuh rahasia pribadi 14 
I Tahun 2008 

41 Kartu Tanda registrasi kewajiban· 
/ administrasi nya 
mahasiswa (KTRMI 

51 Surat Keterangan izin/tugas 

61 Sertifikat/ piagam/ surat 
keterangan orientasi 
mahasiswa baru 

7) Berkas pendaftaran 
mahasiswa 

8) Nilai tugas akhir 

91 Piagam/ Sertifikasi 
KKN/KKM 

10) Sertifikat/ penghargaan bagi 
mahasiswa berprestasi 

II) Salinan Ijazah 

121 Salinan Transkip Nilai 

13) Biodata Mahasiswa dU. 
E PK. PERKULIAHAN 

1 PK.OO Penyusunan Kalender Akademik 2 tahun 3 tahun Musnah, Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
I) Surat Undangan Rapat Kecuali dampakyang membidangi 

2) SKTim Penetapan mengganggu kinerja akademik 

3) Draft Kalender Akademik Kalender IPB 

4) Notula Rapat 
Akademik 
Permanen 

5) Penetapan 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENOOUNA YANO DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANOAN RAHASIA) PENOOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANOAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

Kalender 
Akademik, dll. 

2 PK.Ol Pelaksanaan Perkuliahan dan 
Praktikum 

PK.Ol.OO a. Penyusunan Jadwal Perkuliahan 1 tabun 1 tabun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) Surat Undangan Rapat dampakyang membidangi 

mengganggu kinerja akademik 
2) Draft Jadwal Perkuliahan IPB 
3) Notula Rapat 
4) Jadwal Perkuliahan, dU. 

PK.Ol.Ol b. Daftar mahasiswa peserta mata 1 2 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
kuliah tabun dampakyang membidangi 

setelah mengganggu kinerja akademik 
mahasi IPB 

swa 
lulus 

PK.01.02 c. Penyelenggaraan Kuliah I tahun I tabun Musnah, Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
Tamu/Kuliah kecuali materi dampakyang membidangi 
Umum/Kuliah Perdana perkuliahan mengganggu kinerja akademik 

1) Daftar hadir Permanen IPB 

2) Materi perkuliahan 
3) SK Penetapan Dosen 

Tamu/Kuliah Umum, 
dU. 

PK.Ol.03 d. Pelaksanaan Perkuliahan 4 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Umtyang 
I) Daftar hadir dan dampakyang membldangi 

LapoTan Kehadiran mengganggu akademik 

21 Materi/tutorial, dU. 
kinerja IPB 

PK.Ol.04 e. Pelaksanaan Praktikum 4 tahun 1 tahun Musnah, Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) Daftar hadir dan kecuali SOP dampakyang membidangi 

Laporan Kehadiran Permanen mengganggu kinerja akademik 

2) Materi IPB 

3) Surat peroinjaman dan 
penggunaan 
laboraturium 

4) SOP Praktikum 
5) Daftar Inventaris Alat 

dan Bahan Praktikum 

6) Laporan Praktikum dU. 
PK.Ol.05 f. Kuliah lintas prodi/lintas 1 tabun 1 tabun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

fakultas dampakyang membidangi 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (rERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFlKASI JENISARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

mengganggu kinelja akademik 

I) Usulan matakuliah IPB 

2) GBPP 
3) Laporan kuliah Iintas 

prodi/lintas fakultas, 
dll. 

PK.OL06 g. Magang/PKL 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
I) Permohonan magang/PKL dampakyang membidangi 

2) Persetujuan/ penolakan mengganggu kinelja akademik 

3) Jadwal IPB 

pelaksanaan 
magang/PKL 

4) Presensi 
5) Laporan 
6) Surat keterangan 

melakukan magang/PKL, 
dll. 

PK.01.07 h. EValuasi dan Laporan 2 tahun 3 tahun Musnah Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
Pelaksanaan Perkuliahan Kabag/ yangdapat h angka5 membidangi 
dan Praktikum Kabid mengungkap data Undang· akademik 

I) Dokumen EValuasi rahasia pribadi Undang Nomor 

2) Laporan, dll. 
14 

Tahun 2008 
3 PK.02 Kegiatan 

Multiprodi/ Multifakult8s/ 
Student exchange/Double 
Degree/ Mahasiswa 
KemitraanlJoint Degree 

PK.02.00 a. Perencanaan Kegiatan 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " d~~-~m~~~1 Unit yang 
I) Dokumen penawaran men~~w~elja membidangi 

2) Usulan/pendaftaran kemahasiswaan 

3) Proses seleksi 
41 PenetaDan hasil seleksi 

PK.02.0I b. Kontrak kelja sama 1 1 tahun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) Usulan draf kontrak tahun dampakyang membidangi 

ketja sama setela mengganggu kinetja kemahasiswaan 

2) Kontrak, dlL h IPB 
petjan 
jian 

berak 
hir 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

PK.02.02 c. Berita acara serah terima 1 1 tabun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
tabun dampakyang membidangi 
setela mengganggu kinerja kemahasiswsan 

h IPB 
perjan 
jian 

berak 
hir 

PK.02.03 d. Ketetapan Pcndanaan 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) Dral SK Pendanaan dampakyang membidangi 

2) SK Pcndanaan, dU. mengganggu kinerja kemah8sisw8sn 
IPB 

4 PK.03 Ujian 
PK.03.00 a. Panitia penyelenggara ujian 1 tabun 2 tabun Musnah Unit yang 

1) SK tim panitia Biasa/Terbuka .J .J .J V V Tidak memiliki membidangi 

penyelenggaraa dampakyang akademik 

ujian mengganggu kinerja 
IPB 

2) Undangan rapat Biasa/Terbuka V V V V V Tidak memiliki 
dampakyang 

mengganggu kinerja 
IPB 

3) Notula rapat, dU. Terbatas V V .J Eseon III Memiliki dampak yang Pasal44 
dapat mengungkap ayat 1 hurufi 
data rahasia badan Undang- Undang 

publik 43 
Tahun 2009 

PK.03.01 b. Tata tertib ujian 1 tabun 1 tabun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) SOP tata tenib ujian setelah dampakyang membidangi 

2) Juklak diperbah mengganggu kinerja akademik 

31 Juknis dll. arui IPB 

PK.03.02 c. Pengumuman dan jadwa! ujian 1 tabun 1 tahun Muonah Biasa/Terbuka .J .J .J .J .J T}!laJ( memllllCl Unit yang dampak yapg . 
1) Pengumuman ujian mengganJMf kmelJa membidangi 

21 Jadwal uiian dll. akademik 

PK.03.03 d. Naskah soal ujian 2 tabun 3 tahun Musnah Unit yang 
1) UTS Terbatas .J .J V Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasa! 17 huruf membidangi 

Kabag/ dapat mengungkap i Undang- akademik 
Kabid data rahasia badan Undang Nomor 

publik 14 
Tahun 2008 

2) UAS,dll. Terbatas V V V Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG OASAR rrERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK 
PERTIMBANGAN RAHASlA) PENGOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN I 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

Kabag/ dapat mengungkap i Undang-
Kabid data rahasia badan Undang Nomor 

publik 14 
Tahun 2008 

PK.03.04 e. Pengawas ujian 1 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) SK tim pengawas dampakyang membidangi 

2) Oaf tar hadir pengawas mengganggu kinelja akademik 

31 Jadwa! penewas dUo IPB 

PK.03.05 f. Berita Acara ujian dan I 4 tahun Muanah Biasa/Terbuka " " v v v Tidak memiliki Unit yang 
daftar hadir ujian tahun dampakyang membidangi 

11 Berita aeara setelah mengganggu kinelja akademik 

21 Daftar hadir peserta. dll. 
mahasi IPB 

swa 
lulus 

PK.03.06 g. Nilai hasil ujian 1 4 tahun Musnah Terbatas " v v Kaaubdit/ Memiliki dampak Pasa! 17 huruf Unit yang 

11 Rekapitulasi Nilai hasil tahun Kabag/ yangdapat h Undnag- membidangi 

ujian. dU. setelah Kabid mengungkap data Undang Nomor akademik 
mahaai rahasia pribadi 14 

awa Tahun 2008 
lulus 

PK.03.07 h. Kartu Haait Studi (KHSI 1 4tahun masuk berkas Terbatas " " v Kaaubdit/ Memiliki dampak Pasa! 17 huruf Unit yang 

11 Rekapitulasi Kartu tahun perseorangan Kabag/ yangdapat h Undnag- membidangi 

Hasit Studio dU. setelah Kabid mengganggu Undang Nomor akademik 
mahasi pelaksanaan fungsi 14 

awa dan tugas IPB Tahun 2008 
.Iulus 

PK.03.08 i. Laporan Tugas Akhir 1 tahun 4tahun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) Tugas akhir dampakyang membidangi 

21 Skripsi m~nuan~ 
kmelJa 

akademik 

3) Teais 
4) 
51 Diaertasi dU. 

5 PK.04 Yudisium 
PK.04.00 a. Adminiatrasi Yudisium 2 tahun 3 tahun Musnah. Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 

1) Lembaran yudisium kecuali notula Kabag/ yangdapat h Undang- membidangi 

2) Daftar transkrip Permanen Kabid mengungkap data Undang Nomor akademik 

nilai sementara rahasia pribadi 14 

31 Notula mpat vudisium dll. 
Tahun 2008 

PK.04.01 b. Penetapan Kelulusan 2 tahun 3 tahun Permanen Tidak memiliki Unit yang 

1) SK Kelulusan. dl1l. Biasa/Terbuka oJ oJ oJ oJ oJ dampakyang membidangi 
mengganggu kinelja akademik 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR rrERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KlASIFlKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTlMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

IPB 
6 PK.05 Ijazah dan transkrip 

PK.05.00 a. Surat Keterangan Lulus Sampai 2 tahun Muanah Terbatas '/ '/ '/ Kasubdit/ Memiliki dampak PaaaJ 17 huruf Unit yang 
ijazah Kabag/ yangdapat h Undang- membidangi 

diterima Kabid mengungkap data Undang Nomor akademik 
rahasia pribadi 14 

Tahun 2008 
PK.05.01 b. Nomor Induk registrasi lulusan 

I) Buku Registrasi 2 tahun 3 tahun Permanen Biasa/Terbuka oJ oJ oJ oJ oJ Tidak memiliki Unit yang 
dampakyang membidangi 

mengganggu kinerja akademik 
IPB 

PK.05.02 c. SaJinan ijazah dan transkrip nilai 
I) Tanda terima 2tahun 3 tahun Permanen Biasa/Terbuka Tidak memiliki Unit yang 

dampakyang membidangi 

oJ oJ oJ oJ oJ mengganggu kinerja akademik 
IPS 

2) Sainan Ijazah Siasa/Terbuka oJ oJ oJ oJ oJ Tidak memiliki 
dampakyang 

mengganggu kinerja 
IPB 

3) SaJinan Transkrip Nilai, dll. Terbatas oJ oJ oJ Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf 
Kabag/ yangdapat h Undang-
Kabid mengungkap data Undang Nomor 

rahasia pribadi 14 
Tahun 2008 

PK.05.03 d. Surat kehilangan 2 tahun 3 tahun Permanen Terbatas '/ '/ -.[ Kasubdit/ Memiliki dampak PasaJ 17 huruf Unit yang 
ijnzah/transkrip nilai Kabag/ yangdapat h Undang- membidangi 
1) Tanda terima Kabid mengungkap data Undang Nomor akademik 
2) Surat Laporan Kepolisian, rahasia pribadi 14 

dll. Tahun 2008 
PK.05.04 e. Surnt keterangan 2 tahun 3 tahun Permanen Terbatas '/ '/ '/ Kasubdit/ Memiliki dampak PaaaI 17 huruf Unit yang 

pengganti Kabag/ yangdapat h Undang- membidangi 
ijazah/transkrip nilai Kabid mengungkap data Undang Nomor akademik 
I) Tanda terima rahasia pribadi 14 
2) Surat Keterangan Tahun 2008 

Penganti Ijazah, dll. 
PK.05.05 f. Surat keterangan 2 tahun 3 tahun Permanen Terbatas -.J -.J -.[ Kaaubdit/ Memiliki dampak PaaaJ 17 huruf Unit yang 

pendamping ijazah Kabag/ yangdapat h Undang- membidangi 

1) Tanda terima Kabid mengungkap data Undang Nomor akademik 

2) Surat keterangan rahasia pribadi 14 

pendamping ijazah Tahun 2008 

untuk profesi, dU. 
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OASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR rrERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 ,. DL DATA. INFORMABI DAR PBNGBMBANGAN AKADBMIK 
1 01.00 Data mahasiswa 

DI.OO.OO a. Data prestasi mahasiswa 2 tabun 3 tabun Musnah. Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Akademik 
kecuali master dampakyang Fakultas 

Permanen mengganggu kinelja 
IPB 

01.00.01 b. Data inventori mahasiswa 2 tahun 3 tabun Musnah. Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Akademik 
kecuali master dampakyang Fakultas 

Permanen mengganggu kinelja 
IPB 

01.00.02 c. Data nilai akhir/transkip 2 tahun 3 tabun Musnah. Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Akademik 
kecuali master Kabag/ yangdapat h Undang· Fakultas 

Permanen Kabid mengungkap data Undang Nomor 
rahasia pribadi 14 

Tahun 2008 
DI.00.03 d Data mahasiswa asing 2 tabun 3 tabun Musnah. Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Akademik 

kecuali master dampakyang Fakultas 
Permanen mengganggu kinelja 

IPB 
2 01.01 Statistik [PB 

01.01.00 a. Data Statistik IPB. dll. 1 tahun 4 tabun Musnah. Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Akademik 
kecuali master dampakyang Fakultas 

Permanen mengganggu kinelja 
IPB 

3 01.02 Bursa Pendidikan 
11 Lowongan Kelja. dll. 1 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Humas 

dampakyang 
mengganggu kinelja 

IPB 
4 01.03 Data Akademik 1 tabun 4 tabun Musnah. Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Akademik 

1) Data kepakaran setelah kecuali master dampakyang Fakultas 

21 Data lulusan diperbah Permanen mengganggu kinelja 

mahasiswa/ data arui [PB 

lulusan mahasiswa 
terbaik 

3) Data mahasiswa 
program beasiswa 

41 Oataalumni dll. 
5 01.04 Informasi akademik 

01.04.00 a. Profil Lembaga 2 tahun 3 tabun Musnah. Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit 
kecuali master dampakyang disesuaikan 

Permanen mengganggu kinelja 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR rrERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

IPB 
D1.04.01 b. Publikasi dan informasi 2 tahun 3 tahun Musnah, Biasa/Terbuka 'oJ 'oJ 'oJ 'oJ 'oJ Tidak memiliki Unit 

I) Materi Publikasi kecuali master dampakyang disesuaikan 
dan Informasi, dU. Permanen mengganggu kinerja 

IPB 
D1.04.02 c. Pangkalan Data Pendidikan 2 tahun 3 tahun Musnah, Biasa/Terbuka 'oJ 'oJ 'oJ 'oJ 'oJ Tidak memiliki Unit 

Tinggi (PDPI') kecuali master dampakyang disesuaikan 

I) Data Pendidikan Tinggi, dU. Permanen mengganggu kinerja 
IPB 

01.04.03 d. Buku Wisuda 2 tahun 3 tahun Musnah, Biasa/Terbuka 'oJ 'oJ 'oJ 'oJ 'oJ Tidak memiliki Unit 
kecuali master dampakyang disesuaikan 

Permanen mengganggu kinerja 
IPB 

01.04.04 e. Buku Dies Natalis 2 tahun 3 tahun Musnah, Biasa/Terbuka 'oJ 'oJ 'oJ 'oJ 'oJ Tidak memiliki Unit 
kecuali master dampakyang disesuaikan 

Permanen mengganggu kinerja 
IPB 

01.04.04 f. Orasi ilmiah 2 tahun 3 tahun Musnah, Biasa/Terbuka 'oJ 'oJ 'oJ 'oJ 'oJ Tidak memiliki Unit 
I) Daftar hadir kecuali master dampakyang disesuaikan 

2) Materi Orasi IImiah materi orasi mengganggu kinerja 

31 SK Panitia Orasi IImiah dU. Permanen IPB 

6 01.05 Pengembangan Akademik 
D1.05.00 a. Pembentukan Tim 1 tahun 4 Tahun Musnah Unit yang 

I) Usulan setelah Terbatas V V V Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf membidangi 

Pengembangan peruba Kabag/ dapat mengungkap i Undang· akademik 

Akademik han Kabid data rahasia badan Undang Nomor 
publik 14 

Tahun 2008 

2) SKTim Biasa/Tcrbuka V V V V V Tidak memiliki 

Pengembangan dampakyang 

Akademik, dU. mcngganggu kinerja 
IPB 

01.05.01 b. Proposal dan Studi Kelayakan 1 tahun 4 Tahun Musnah Terbatas 'oJ 'oJ 'oJ Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf Unit yang 

I) Proposal dan HasH setelah Kabag/ dapat mengungkap i Undang- membidangi 

Studi Kelayakan peruba Kabid data rahasia badan Undang Nomor akademik 

Pengembangan han publik 14 

Akademik, dU. Tahun 2008 

01.05.02 c. Naskah Akademik 1 tahun 4 Tahun Musnah, Terbatas 'oJ 'oJ 'oJ Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf Unit yang 
1) Usulan Naskah Akademik sctelah kecuali naskah Kabag/ dapat mengungkap i Undang- membidangi 

2) Naskah Akademik peruba akademik yang Kabid data rahasia badan Undang Nomor akademik 
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OASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG OASAR fl'ERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 IS 16 

yang diterima, dU. han diterima publik 14 
Pennanen Tahun 2008 

01.05.03 d. Penetapan 1 tahun 4 Tahun Pennanen Biasa/Terbuka oJ oJ oJ oJ oJ Tidak memiliki Unit yang 
1) Surat Izin Penyelenggaraan setelah dampakyang membidangi 

Program Studi, dU. ditetapkan mengganggu akademik 
kinetia IPB 

01.05.04 e. Laporan dan EvaIuasi 

I) Laporan dan EvaIuasi 1 tahun 4 Tahun Pennanen Biasa/Terbuka oJ oJ oJ oJ oJ Tidak memiliki Unit yang 
Pengembangan Akademik, dampakyang membidangi 
dU. mengganggu kinerja akademik 

IPB 
G TA. PERUNJANG AKADEMJK 

1 TA.OO Laboratorium/Studio/Bengkel 
Kerja/ Kebun, Lahan Percobaan 
/Rumah Produksi/ Pusat Kajian 

TA.OO.OO a. Layanan Praktikum 1 tahun 1 Tahun Musnah Biasa/Terb ..[ ..[ oJ oJ oJ Tidak memiliki Oepartemen/ 

1) SuratPennohonaan dampakyang Program Studi 

Izin penggunaan mengganggu kinerja 

laboratorium IPB 

2) Surat Persetujuan izin 
penggunaan/praktek, dU. 

TA.OO.Ol b. Layanan Pengujian 2 tahun 3 tahun Musnah Oepartemen/ 

1) SuratPennohonaan Biasa/Terbuka oJ oJ oJ oJ oJ Tidak memiliki Program Studi 

lzin penggunaan dampakyang 
Layanan Pengujian mengganggu kinerja 

IPB 
2) Surat Persetujuan izin Biasa/Terbuka oJ oJ oJ .J .J Tidak memiliki penggunaan/ praktek 

dampakyang 
mengganggu kinerja 

IPB 
3) Hasil Pengujian, dU. Terbatas oJ .J .J Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasa! 17 huruf 

Kabag! dapat mengganggu b Undang· 
Kabid kepentingan Undang Nomor 

perlindungan hak alas 14 
kekayaan intelektual Tahun 2008 
dan periindungan 
dan persaingan 

usaha tidak sehat 
TA.OO.02 c. Layanan Kalibrasi 2 tahun 3 tahun Musnah Oepartemen! 

1) SuratPennohonaan setelah Biasa/Terbuka oJ .J .J .J .J Tidak memiliki Program Studi 
Izin penggunaan masa dampakyang 
laboratorium berlaku mengganggu kinerja 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT 

KLASIFIKASI 
RETENSI ARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK RAHASIAI PENGOLAH NO. JENISARSIP 

AKSES 
PERTIMBANGAN 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

habis IPB 
21 Surat Perset~uan izin Biasa/Terbuka V V V V V Tidak memiliki penggunaan/ praktek 

dampakyang 
mengganggu kinelja 

IPB 
3) Hasil KaIibrasi, dU. Terbatas V V V Kasubdit/ Memiliki dampak yang PasaI 17 huruf 

Kabag/ dapat mengganggu b Undang· 
Kabid kepentingan Undang Nomor 

perlindungan hak atas 14 
kekayaan intelektuaI Tahun 2008 
dan perlindungan 
dan persaingan 

usaha tidak sehat 
TA.00.03 d. Layanan Penelitian 2 3 tahun Musnah fJurusan/ 

11 Surat Permohonaan tahun Biasa/Terb uka V V V V V Tidak memiliki Program Studi 

Izin penggunaan dampakyang 
laboratorium mengganggu kinelja 

IPB 
21 Surat Persetujuan izin Biasa/Terbuka V V V V V Tidak memiliki penggunaan/ praktek 

dampakyang 
mengganggu kinclja 

IPB 
31 Hasil Penelitian, dll. Terbatas V V V Kasubdit/ Memiliki dampak yang PasaI 17 huruf 

Kabag/ dapat mengganggu b Undang· 
Kabid kepentingan Undang Nomor 

perIindungan hak atas 14 
kekayaan intelektual Tahun 2008 
dan perlindungan 
dan persaingan 

usaha tidak sehat 
TA.OO.04 e. Layanan Bahasa 1 Tahun 1 Tahun Musnah ILab. Bahasa 

II Surat Permohonaan Izin 
Biasa/Terbuka V V V V V penggunaan laboratorium Tidak memiliki 

dampakyang 
mengganggu kinelja 

IPB 
21 Surat Persetujuan izin Biasa/Terbuka V V V V V Tidak memiliki penggunaan/praktek 

dampakyang 
mengganggu kinelja 

IPB 
31 Data Peserta Kursus, dll. 

Biasa/Terbuka V V V V V Tidak memiliki 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT 

RETENSI ARSIP 
NO. KLASIFIKASI JENISARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

dampakyang 
mengganggu kinelja 

IPB 
4) Hasil Pengujian Bahasa, dll. 

Terbatas " .J ..J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf 
Kabag/ yangdapat h Undang-
Kabid mengungkap data Undang Nomor 

rahasia pribadi 14 
Tahun 2008 

2 TA.Ol Perpustakaan 

TA.Ol.00 a. Pengembangan koleksi Biasa/Terbuka v v v v v Tidak memiliki Perpustakaan 

1) Daftar pengembangan 2 tahun 3 tahun Permanen dampakyang 

koleksi dari internal IPB: mengganggu kinelja 
IPB 

- Daftar buku terseIeksi 
- Daftar buku dalam 

pemesanan 
- Daftar buku dalam 

permintaan 
2) Pembelian 2 tahun 3 tahun Musnah 

buku/jurnal/majalah oleh 
perpustakaan 

3) Program tukar menukar 2 tabun 3 tabun Musnah 
buku berkaitan dengan 
pengcmbangan bahan 
pustaka 

4) Hibah/ hadiah/ sumbangan 2 tabun 3 tahun Musnah 
buku untuk perpustakaan 

5) Penyiangan bahan 2 tahun 3 tahun Musnah, 
perpustakaan kecuali berita 

acara Permanen 
TA.01.01 b. Pengolahan bahan perpustakaan 2 tabun 3 tabun Musnah Biasa/Terbuka v v v v v Tidak memiliki Perpustakaan 

2) Panduan Katalogisasi setelah dampakyang 

3) Panduan Klasifikasi, dU. diperbah mengganggu kinelja 
arui IPB 

TA.01.02 c. Pelayanan perpustakaan 1 tabun Biasa/Terbuka v v v v v Tidak memiliki Perpustakaan 

1) Kebijakan 
setelah 

4 tahun Permanen dampakyang 

Layanan 
diperbahar mengganggu kinelja 

ui IPB Perpustakaan 

2) Layanan perpustakaan 2 tabun 3 tahun Musnah 
3) Surat menyurat usulan, 2 tabun 3 tahun Musnah 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENOOUNA YANO DASAR rrERBATAS DAN UNIT 

RETENSI ARSIP 
NO. KLASIFIKASI JENISARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANOAN RAHASIA) PENOOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANOAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

saran yang berkaitan dengan 
layanan balti peminiaman 

4) Layanan dengan fasilitas 
komputerisasi (Iayanan 2 tahun 3 tahun Musnah 
elektronikl 

TA.Ol.03 d. PreselVasi bahan perpustakaan Biasa/Terb uka '" ..J ..J '" ..J Tidak memiliki Perpustakaan 

II Bukti penerimaan 2 3 tahun Musnah dampakyang 
koleksi bahan pustaka tahun mengganggu kinerja 
deposit 1 tahun Musnah IPB 

2) Administrasi 1 
pengolahan deposit tahun 

bahan pustaka 
TA.OI.04 e. Sosialisasi dan 1 tahun 4 tahun Musnah Biasa/Terbuka '" ..J ..J ..J ..J Tidak memiliki Perpustakaan 

Pendidikan Pemustaka dampakyang 

1) Surat Undangan mengganggu kinerja 
2) Daftar Hadir IPB 

3) Materi/Bahan 
41 Laooran dll. 

TA.OI.05 f. Keanggotaan Perpustakaan Biasa/Terbuka '" '" '" '" '" 
Tidak memiliki Perpustakaan 

1) Kartu Anggota 1 tahun 1 tahun Musnah dampakyang 

setelah mengganggu kinerja 

diperbah IPB 
arui 

2) Daftar Anggota selama . Musnah 
perpustaks 
. an berdiri 

3 TA.02 Arsip IPB 

TA.02.00 a. Kebijakan tentang Pembinaan 2 tahun 3 tahun Permanen Biasa/Terbuka '" ..J 
'" '" 

v Tidak memiliki Unit yang 
Kearsipan dan Pengelolaan dampakyang membidangi 
Arsip mengganggu kinerja kearsipan 

11 Pengkajian dan IPB 

pcngusulan kebijakan 

21 Pcnyiapan kebijakan 
3) Perumusan kebijakan 
4) Penetapan Norma. Standar. 

Prosedur, Kriteria (NSPKI. 
dll. 

TA.02.01 b. Pembinaan kearsipan Unit yang 

1) Akreditasi Lembaga membidangi 
Kearsipan kearsipan 

a) Proses Akreditasi 1 tahun 1 tahun Musnah Terbatas .J .J .J Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENOOUNA YANO DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK PERTIMBANOAN RAHASIAI PENOOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANOAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

Kabag/ dapat mengungkap i Undang-
Kabid data rabasia badan Undang Nomor 

publik 14 
Tabun 2008 

bl Berkas Penetapan 
2 tahun 3 tabun Permanen Biasa/Terbuka .J .J .J .J .J Tidak memiJiki Akreditasi 

dampakyang 
mengganggu kinerja 

IPB 
21 SertifikasiArsiparis 

a) Proses Senifikasi 1 tabun 1 tabun Musnab Terbatas .J .J .J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf 
bl Berkas Penetapan Kabag/ yangdapat h Undang-Senifikasi 

Kabid mengungkap data Undang Nomor 
rabasia pribadi 14 

Tabun 2008 
2 tabun 3 tabun Perman en Terbatas .J .J .J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf 

cl Data base senifikasi Kabag/ yangdapat h Undang-
arsiparis Kabid mengungkap data Undang Nomor 

rabasia pribadi 14 
Tabun 2008 

31 Bina Arsiparis 
2 tabun 3 tabun Permanen Biasa/Terbuka .J .J .J .J .J Tidak memiliki 

al Pengembangan profesi dampalc yang 
arsiparis mengganggu kinerja 
- Formasi jabatan arsiparis IPB 

- Standar kompetensi arsipariE 
1 tabun 1 tabun Permanen Biasa/Terbuka .J .J .J .J .J Tidak memiliki 

dampakyang 
mengganggu kinerja 

IPB 
bl Bimbingan konsultasi 

1 tabun 1 tabun Musnab Biasa/Tcrbuka .J .J .J .J .J Tidak memiliki arsiparis 
dampakyang 

mengganggu kinerja 
IPB 

cl Penilaian arsiparis 1 tabun 1 tabun Musnab Terbatas .J .J .J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 hUfUf 
Kabag/ yangdapat h Undang-
Kabid mengungkap data Undang Nomor 

rahasia pribadi 14 
Tabun 2008 

dl Pemilihan arsiparis teladan 
2 tabun 3 tabun Musnab, Biasa/Terb uka .J .J .J .J .J Tidak memiliki 

- Penyelenggaraan arsiparis kecuali dampakyang 
teladan penetapan mengganggu kinerja 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENOOUNA YANO DASAR rrERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANOAN RAHASIA) PENOOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANOAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

- Penetapan arsiparis arsiparis IPB 
teladan teladan 

Permanen 
e) Database arsiparis 

2 tahun 3 tahun Permanen Biasa/Terb uka -J -J -J -J -J Tidak memiliki 
dampakyang 

mengganggu kinelja 
IPB 

4) Bimbingan dan Konsultasi 
2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terb uka -J -J -J -J -J Tidak memiliki 

a) Penetapan Sistim dampakyang 
b) Penggunaan Saran a dan mengganggu kinelja 

Prasarana IPB 
c) Unit Kearsipan 

d) Sumber Daya Manusia. 
dll. 

fridak memiliki dampa~ 5) Supervisi dan Evaluasi Biasa/Terbuka -J -J -J -J -J 
a) Perencanaan 

2 tahun 3 tahun Musnah yang mengganggu 

b) Pelaksanaan 2 tahun 3 tahun Musnah kinelja IPB 

c) Laporan hasil supervisi 1 tahun 1 tahun Perman en 
dan evaluasi 

6) Database Bimbingan 2 tahun 3tahun Musnah tridak memiliki dampal 
Konsultasi dan Supervisi yang mengganggu 

kinelja IPB 

7) Fasilitasi Kearsipan Biasa/Terbuka -J -J -J -J -J tridak memiliki dampal 
a) SDM Kearsipan 1 tahun 1 tahun Musnah yang mengganggu 

b) Sarana dan Prasarana 1 tahun 9 tahun Musnah kineljalPB 

8) Lembaga Kearsipan Teladan Biasa/Terbuka -J -J -J -J -J fridak memiliki damp~ 
a) Penyelenggaran 2 tahun 3 tahun Musnah yang mengganggu 
b) Berkas Penetapan 2 tahun 3 tahun Musnah. kecuali kinerja IPB 

Lembaga Kearsipan Penetapan LKPf 
Teladan Teladan 

Permanen 
9) Unit Kearsipan Teladan Biasa/Terbuka -J -J -J -J -J tridak memiliki dam pal 

a) Penyelenggaraan 2 Tahun 3 tahun Musnah 
yang mengganggu 

b) Berkas Penetapan Unit 2 Tahun 3 tahun Musnah kecuali 
kinerja IPB 

Kearsipan Teladan penetapan UK 
Teladan 

Permanen 
TA.02.02 c. Persetujuan Jadwal Retensi Arsip Biasa/Terbuka ~ ~~ ~ ~ Tidak memiliki Unit yang 

dampakyang membidangi 
a) Penyusunan mengganggu kinerja kearsipan 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANOAN RAHASIA) PENOOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

rancangan/ Revisi 2 Tahun 3 tabun Musnah IPB 
JRA 

b) Permohonan Persetujuan 
2 Tahun 3 tabun Pennanen JRA sampai dengan 

Persetujuan Kepala ANRI, 
dU. 

TA.02.03 d. Pengelolaan Arsip Statis Biasa/Terbuka '1/ '1/ '1/ '1/ '1/ Tidak mcmiliki Unit yang 

Akuisisi 
dampakyang membidangi 

1) mengganggu kinerja kearsipan 
a) Monitoring Fisik dan Daftar 

1 tabun 1 tabun Musnah IPB 

b) Verifikasi terhadap Daftar 
1 tabun 1 tabun Musnah Arsip 

c) Penetapan Status Arsip 
1 tabun 1 tabun Musnah Statis 

d) Persetujuan untuk 
1 tabun 1 tahun Musnah Penyerahan 

e) Penetapan Arsip yang akan 
1 tabun 1 tahun Pennanen diserahkan 

t) Berita Acara Penycrahan 
1 tahun 1 tahun Permanen Arsip 

g) Daftar Arsip yang 
1 tahun 1 tahun Pcnnanen diserahkan, dU. 

2) Sejarah Lisan 
al Administrasi Pelaksanaan 1 tabun 1 tahun Musnah 

Sejarah Lisan 

b) Hasil Wawancara Sejarah I tabun 1 tahun Pennanen 
Lisan 

- Berita Acara 
- Laporan Kegiatan 
- Hasil Wawancara dan 

transkrip, dll. 

3) Daftar Pcncarian Arsip Statis 
1 tabun 1 tabun Pcrmanen 

. Pengumuman 
- Akuisisi Daftar Pencarian 

Arsip Statis, dU. 

4) Penghargaan dan Imbalan 1 tabun 1 tabun Permanen 

5) Pengolahan 2 tabun 3 tabun Musnah 
a) Penataan Informasi 

b) Penataan Fisik 2 tabun 3tahun Musnah 

c) Penyusunan Sarana Bantu 1 tabun 1 tahun Permanen 
Temu Balik 

- Guide 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENOOUNA YANO DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES- HAK PERTIMBANOAN RAHASIA) PENOOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANOAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

- Daftar Arsip Statis 
- Inventaris Arsio Statis 

6) PreselVasi 
a) Preventif 

1) Penyimpanan 2 tahun 3 tahun Musnah 

21 Pengendalian Hama Terpadu 2 tahun 3 tahun Musnah 
3) Reproduksi (alih media): 

be rita acara alih media dan 
daCtar arsip yang 2 tahun 3 tahun Pennanen 
dialihmediakan 

4) Perencanaan dan 
Penanggulangan Bencana 2 tahun 3 tahun Musnah 
b) Kuratir 2tahun 3 tahun Musnah 
-Perawatan Arsip 

c) Laporan Hasil Pengujian 
1 tahun 1 tahun Pennanen Mutu PreselVasi, dU. 

7) Autentifikasi Arsip Dinamis 1 tahun 1 tahun Pennanen 
- Pembuktian Autentisitas 
- Pendapat Tenaga Ahli 
- Pengujian 
- Penetapan Autensitias Arsip 

Statis/Surat Pernyataan 
Pencipta Arsip, dU. 

8) Akses Arsip Statis 
a) Layanan Arsip 2 tahun 3 tahun Musnah 
b) Penerbitan Naskah Sumbe 

l)Administrasi dan Proses 
Penyuaunan 2 tahun 3 tahun Muanah 

2)Hasil Naskah Sumber Arsip. 2 tahun 3 tahun Pennanen 
dU. 

9) Pameran Arsio 1 tahun 1 tahun Musnah 
TA.02.04 e. Pengawasan Biasa/Terbuka ~ ~ ~ ~ ~ Tidak memiliki Unit yang 

I) Pengawasan Eksternal 3 tahun Pennanen dampakyang membidangi 
2 tahun mengganggu kinelja kearsipan 
setelah IPS 

rekomend 
asi 

perbaika 
ndalam 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (fERBATAS DAN UNIT 

NO. KLASIFIKASI RETENSI ARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENOOLAH JENISARSIP 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

laporan 
pengawa 

san 
eksternal 

(LAKE) 
selesai 
ditindak 
lan- juti 

21 Pengawasan Internal 3 tabun Permanen 
2 tahun 
setelah 

rekomend 
asi 

perbaika 
ndalam 
laporan 

pengawas 
an 

internal 
(LAKII 
selesai 

ditindakl 
an- juti 

TA.02.05 f. Sosialisasi Kearsipan I tabun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
dampakyang mcmbidangi 

mengganggu kincrja kcarsipan 
IPB 

4 TA.03 Museum 
TA.03.00 a. Kebijakan tcntang Permuseuman 2 tabun 3 tabun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

dampakyang membidangi 

1) Panduan/Pedoman/S mengganggu kinerja Muscum 

OP Permuseuman IPB 

21 SK Pend irian Museum dll. 
TA.03.01 b. Penambahan koleksi 2 tabun 3 tabun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

II Usulan penambahan koleksi dampakyang membidangi 

21 Persetujuan 
mcngganggu kinerja Museum 

Pemimpin Museum. 
IPB 

dll. 
TA.03.02 c. Identitas/Deskripsi Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

koleksi/ Daftar koleksi 2 tabun 3 tahun Pcrmanen dampakyang membidangi 

II Daftar koleksi mengganggu kincrja Museum 
IPB 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR rrERBATAS DAN UNIT 

RETENSI ARSIP 
NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 

KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

TA.03.03 d. Register Koleksi eagar Budaya 2 tabun 3 tabun Pennanen Biasa/Terbuka v v v v v Tidak memiliki Unit yang 
dampakyang membidangi 

mengganggu kinelja Museum 
IPS 

TA.03.04 e. Konservasi 2 tahun 3 tahun Pennanen Biasa/Terbuka v v v v v Tidak memiliki Unit yang 
1) Daftar Koleksi dampakyang membidangi 
2) Berita Acara, dll. mengganggu kinelja Museum 

IPB 
TA.03.05 f. Penilaian dan Penghapusan Biasa/Terbuka v v V V V Tidak memiliki Unit yang 

koleksi 5 tabun 5 tabun Pennanen dampakyang membidangi 
1) Berita Acara, dll. mengganggu kinetja Museum 

IPS 
TA.03.06 g. Dokumen Peminjaman 1 tahun 1 tabun Musnah Biasa/Terbuka v oJ v oJ oJ Tidak memiliki Unit yang 

1) Surat Pengajuan setelah dampakyang membidangi 

2) Surat Persetujuan barangdi· mengganggu kinelja Museum 

3) Isian Fonnulirl kan IPB 

Buku Peminjaman 

4) Pakta Integritas 
51 Berita Acara dll. 

5 TA.04 Kandang Hewan Pendidikan 
TA.04.00 a. Kebijakan ten tang 2 tabun 3 tahun Pennanen Biasa/Terbuka V V V V V Tidak memiliki Unit pengelola 

pengelolaan kandang hewan dampakyang kandang hewan 
pendidikan mengganggu kinelja pendidikan 

1) Pedoman/ Pand uan/S IPB 

OP Pengelolaan 

2) Kandang hewan pendidikan 
3) SK Pend irian kandang 

hewan pendidikan. dll. 
TA.04.01 b. Data hewan pendidikan 2 tabun 3 tabun Dinilai kembaIi Biasa/Terbuka v v v v v Tidak memiliki Unit pengelola 

dampakyang kandang hewan 
mengganggu kinelja pendidikan 

IPB 
TA.04.02 c. Penangkaran hewan pendidikan 2 tabun 3 tabun Dinilai kembaIi Biasa/Terbuka v v V v v Tidak memiliki Unit pengelola 

dampakyang kandang hewan 

1) Data penangkaran mengganggu kinelja pendidikan 

hewan pendidikan, dll. IPB 

TA.04.03 d. Tukar menukar hewan 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka oJ v v v v Tidak memiliki Unit pengelola 
pendidikan dampakyang kandang hewan 

mengganggu kinelja pendidikan 
1) Surat Pengajuan IPB 

21 Surat Persetuiuan 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENOOUNA YANO DASAR (TERBATAS DAN UNIT 

RETENSI ARSIP 
NO. KLASIFIKASI JENISARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK PERTIMBANOAN RAHASIA) PENOOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANOAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

3) Isian Formulir/ 
Buku Peminjaman 

4) Pakta Integritas 
5) Berita Acara dll. 

TA.04.04 e. Pemeliharaan/ perawatan Biasa/Terb uka V V V V V Tidak memiliki Unit pengelola 
hewan pendidikan 2 tahun 3 tahun Musnah dampakyang kandang hewan 

I) Isian formulir mengganggu kinerja pendidikan 

Pemeliharaan/ perawata IPB 

n hewan pendidikan. 
dll. 

TA.OS Rumah Sakit Hewan Pendidikan 
(RSHP) 

TA.05.00 a. Dewan Pengawas RSHP 2 tahun 3 tahun Musnah. Biasa/Terbuka -.J v v ..J v Tidak memiliki Rumah Sakit 
I) Usulan Anggota kecuaIi SK dampakyang Hewan 

Dewan Pengawas Dewan mengganggu kinerja Pcndidikan 

2) SK Dewan Pengawas dll. PengawQS IPB 
Permancn 

TA.05.0I b. Dewan Pembina RSHP 2 tahun 3 tahun Musnah. kecuaIi Biasa/Tcrbuka v v v v v Tidak memiliki Rumah Sakit 
I) Usulan Anggota SK Dewan dampakyang Hewan 

Dewan Pembina Pembina mengganggu kinerja Pendidikan 

21 SK Dewan Pembina dll. Pennanen IPB 
TA.OS.02 c. Badan Koordinasi 2 tahun 3 tahun Musnah. Biasa/Terbuka ..J " " " v Tidak memiliki Rumah Sakit 

Pendidikan RSHP kecuaIi SK dampakyang Hewan 

I) Usulan Anggota Badan mengganggu kinerja Pendidikan 

Badan Koordinasi Koordinasi IPB 

Pendidikan Pendidikan 

2) SK Badan 
Permanen 

Koordinasi 
Pendidikan. dll. 

TA.05.03 d. Komite RSHP 2 tahun 3 tahun Musnah. Biasa/Terbuka -.J " ..J ..J " Tidak memiliki Rumah Sakit 
1) Usulan Anggota Komite KecuaIi SK dampakyang Hewan 

2) SK Komite. dll. Komite mengganggu kinerja Pendidikan 
Pennanen IPB 

TA.OS.04 e. Satuan Pengawasan Intern RSHP 2 tahun 3 tahun Musnah. Rumah Sakit 
KecuaIi SK Hewan 

Satuan Pendidikan 

1) Usulan Anggota Pengawasan Biasa/Terbuka .J ..J ..J .J .J Tidak memiliki 
Satuan Pengawasan Intern Pcrmanen dampakyang 
Intern mengganggu kincrja 

IPB 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENOOUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT 

NO. KLASIFIKASI RETENSI ARSIP KEAMANAN SERHAK AKSES* HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENOOLAH JENISARSIP 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANOAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

2) SK Satuan Pengawasan Biasa/Terb uka ..J oJ ..J ..J ..J Tidak memiliki 
Intern dampakyang 

mengganggu kinerja 
IPS 

3) Hasil Pengawasan. dll. Terbatas ..J ..J ..J Kasubdit/ Memiliki dampak yang PasaI 17 huruf 
Kabag/ dapat mengungkap i Un dang· 
Kabid data rahasia badan Undang Nomor 

publik 14 
Tahun 2008 

TA.05.05 f. Medik dan Keperawatan RSHP 2 tahun 3 tahun Musn8.§!tecuwI Biasa/Terbuka " " " " " 
.IUilK memlJlKI ",U'n~~iU<.ll 

11 Usulan Tenaga Medik Tenaga Medii< 
dampakyang 

Pendidikan 
dan Keperawatan dan 

mengganggu 

21 SK Tenaga Medik dan Keperawatan 
kinerja IPS 

Keperawatan. dU. Permanen 

TA.OS.06 g. Non Mcdik RSHP 2 tahun 3 tahun Musnah. Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Rumah Sakit 

11 Usulan Tenaga Non Medik kecuali SK dampakyang Hewan 

21 SK Tenaga Non Medik. dU. TenagaNon mengganggu kinerja Pendidikan 
Medik Permanen IPB 

TA.OS.07 h. Dokter hewan tamu 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Rumah Sakit 
1) Uaulan dokter hewan tamu dampakyang Hewan 

2) SK dokter hewan tamu. dU. mengganggu kinerja Pendidikan 
IPB 

TA.OS.08 i. Penunjang medik 2 tahun 3tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Rumah Sakit 
I) Usulan Penunjang medik dampakyang Hewan 

2) SK Penunjang medik. dU. mengganggu kinerja Pendidikan 
IPB 

TA.OS.09 j. Rekam medik hewan pendidikan 5 tahun 1 tahun Muanah. Biasa/Terbuka " " " " ..J Tidak memiliki Rumah Sakit 
setelah kecuali dampakyang Hewan 
tanggal ringkasan mengganggu kinerja Pendidikan 
terakhir pulangdan IPS 
hewan aurat 

ditangan peraetujuan 
it tindakan medik 

dipulang diaimpan 
kan minimal 3 

tahun sejak 
dibuat 

TA.OS.lO k. Farmasi 1 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Rumah Sakit 
I) DaftarObat dampakyang Hewan 

2) Daftar Suplier. dU. mengganggu kinerja Pendidikan 
IPB 

TA.OS.ll I. Penanganan bangkai hewan 1 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terb uka " " " " " Tidak memiliki Rumah Sakit 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR rrERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 IS 16 

1) Berita acara penanganan dampakyang Hewan 

bangkai hewan mengganggu kinerja Pendidikan 

pendidikan, dll. IPB 

TA.OS.12 m Kegiatan Akademik dan riset 2 tabun 3 tahun Musnah, Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampale Rumah Sakit 
1) kecuali renstra Kabag/ yangdapat Pasa] 17 huruf b Hewan Renstra riset RSHP Unclang. Nomor 
21 Proposal/TOR riset dan hasil Kabid kepentingan 14 Tahun 2008 Pendidikan 

31 Hasil Riset perlindungan hale 

41 Evaluasi atas kekayaan 

31 Laporan. dll. 
intelektual dan 

perlindungan dari 
persaingan usaha 

tidak sehat 
TA.05.13 n. Laporan coass (co assistant) 2 tahun 3 tabun Musnah RumahSakit 

1) Permohonan coass Biasa/Terbuka V V V .J .J Hewan 
Tidak memiliki Pendidikan 

21 Persetujuan/penolakan Biasa/Terbuka .J v .J .J .J dampakyang 

31 Jadwal pelaksanaan coass Biasa/Tcrbuka .J V .J v oJ 
mengganggu kincrja 

IPB 
41 Presensi Biasa/Tcrbuka .J .J .J v oJ 

51 Laporan Terbatas oJ oJ .J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf 
Kabag/ yangdapat h Undang· 
Kabid mengungkap data Undang Nomor 

rahasia pribadi 14 
Tahun 2008 

61 Surat keterangan melakukan 
Biasa/Terbuka oJ v oJ .J .J Tidak memiliki coass, dll. 

dampakyang 
mengganggu kinerja 

IPB 
TA.OS.14 o. Rujukan fasilitas kesehatan 2 3tahun Musnah Terbatas " " .J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasa] 17 huruf Rumah Sakit 

11 Surat penerimaan rujukan tabun Kabag/ yangdapat h Undang- Hewan 

21 Surat pemberian rujukan. Kabid mengungkap data Undang Nomor Pendidikan 
dU. rahasia pribadi 14 

Tahun 2008 
TA.05.15 p. Asuransi ltahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka .J " " " " Tidak memiliki RumahSaleit 

II Surat Permohonan setelah dampakyang Hewan 

Klaim Asuransi urusan mengganggu kinerja Pendidikan 
selcsai IPB 

TA.05.16 q. Laporan kelahiran 1 tahun 1 tabun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki RumahSakit 
hewan pendidikan dampakyang Hewan 

11 Rekapitulasi tingkat mengganggu kinerja Pendidikan 

kelahiran hewan IPB 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR rrERBATAS DAN UNIT 

NO. KLASIFlKASI RETENSI ARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES- HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH JENISARSIP 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

pendidikan, dll. 
TA.OS.17 r. Laporan kematian 2 tabun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka ..J ..J ..J ..J ..J Tidak memiliki Rumah Sakit 

hewan pendidikan dampakyang Hewan 

1) Rekapitulasi tingkat mengganggu kinerja Pendidikan 

kematian hewan IPB 

pendidikan, dlI. 
TA.OS.18 s. Laporan kejadian kecelakaan 1 tabun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka '1/ '1/ '1/ '1/ '1/ Tidak memiliki Rumah Sakit 

I) Laporan kejadian dampakyang Hewan 
kecelakaan penanganan mengganggu kinerja Pendidikan 

hewan pendidikan, dll. IPB 

TA.OS.19 t. Laporan perkembangan pasien 1 tabun 1 tahun Musnah Siasa/Tcrbuka '1/ ..J ..J ..J ..J Tidak memiliki Rumah Sakit 
I) Data statistik dampakyang Hewan 

2) Laporan perkembangan, dll mengganggu kinerja Pendidikan 
IPS 

TA.OS.20 u. Laporan kasus terbanyak 2 tabun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka '1/ '1/ '1/ ..J ..J Tidak memiliki Rumah Sakit 
dampakyang Hewan 

mengganggu kinerja Pendidikan 
IPB 

TA.OS.21 v. Kosus khusus 2 tabun 2 tabun Musnah Biasa/Terbuka '1/ '1/ '1/ '1/ ..J Tidak memiliki Rumah Sakit 

I) Laporan Kasus khusus, dU. dampakyang Hewan 
mengganggu kinerja Pendidikan 

IPB 
TA.OS.22 w. Laporan intcrnal RSHP 5 tahun 5 tahun Musnah Biasa/Terbuka ..J ..J ooJ ..J ..J Tidak memiliki Rumah Sakit 

dampakyang Hewan 
mengganggu kincrja Pendidikan 

IPB 
TA.OS.23 x. Laporan ekstcrnal RSHP 5 tabun 5 tabun Musnah Biasa/Terbuka '1/ ..J '1/ ..J '1/ Tidak memiliki Rumah Sakit 

dampakyang Hewan 
mengganggu kinerja Pendidikan 

IPB 
TA.OS.24 y. Izin praktik profesi kesehatan 5 tahun 5 tahun Permanen Biasa/Terbuka '1/ '1/ '1/ '1/ ..J ~~~y~g Rumah Sakit 

hewan pendidikan mengganggu Hewan 
1) Surat izin praktik profesi kinerjaIPB Pendidikan 

kesehatan (dokter, perawat, 
apoteker, dU.) 

H PT. PENELITIAH 
1 PT.OO Kebijakan Penelitian 2 tahun 3 tahun Permanen Biasa/Terbuka '1/ '1/ ooJ ..J ooJ Tidak memiliki LPPM 

I) Renstra penelitian. dll. dampakyang 
mengganggu kinerja 

IPS 
2 PT.Ol Penjaminan Mutu Penelitian 

PT.Ol.OO a. Penawaran Penelitian 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terb uka ..J '1/ '1/ ..J ..J Tidak memiliki LPPM 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR fl'ERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

1) Panduan penelitian dampakyang 

2) Informasi mengganggu kinerja 

penerimaan IPB 

proposal penelitian 

3) SK tim reviewer 
4) Hasil penilaian proposal 
5) SK proposal yang diterima, 

dll. 
PT.Ol.Ol b. Perencanaan penelitian LPPM 

1) Proposal yang diterima 2 tahun 3 tahun Musnah Terbatas -J -J -J Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf 
Kabag/ dapat mengganggu b Undang-
Kabid kepentingan Undang Nomor 

perlindungan hak atas 14 
kekayaan intelektual Tahun 2008 
dan perlindungan 
dati persaingan 

usaha tidak sehat 
2) Proposal yang ditolak. dll. 1 1 tahun Musnah Terbatas -J -J -J Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf 

tahun Kabag/ dapatmengganggu b Undang-
Kabid kepentingan Undang Nomor 

perlindungan hak atas 14 
kekayaan intelcktual Tahun 2008 
dan perlindungan 
dari persaingan 

usaha tidak sehat 
PT.01.02 c. Pendanaan Pcnclitian LPPM 

1) Laporan Keuangan Penelitial1 1 tahun 9 tahun Musnah, Biasa/Tcrb uka -J -J oJ -J -J Tidak mcmiliki 
setclah kecuali sumber dampakyang 
tindak dana asing mengganggu kincrja 
lanjut IPB 
hasil 

pemeriks 
aan telah 

sclcsai 
PT.01.03 d. Kontrak/ Perjanjian 3tahun 2 tahun Permanen LPPM 

setelah 
kontrak 

/perjanjian 
1) DrafKontrak/perjanjian Terbatas -J -J -J Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf 

Kabag/ dapatmengganggu b Undang-
Kabid kepentingan Undang Nomor 

perlindungan hak atas 14 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR rrERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK PERTIMBANGAN RAHASlA) PENGOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

kekayaan intelektual Tahun2008 
dan perlindungan 

dari persaingan 
usaha tidak sehat 

2)Kontrak Perjanjian. dl!. Biasa/Tcrbuka V V V V V Tidak memiliki 
dampakyang 

mengganggu kinerja 
IPB 

PT.01.04 e. Izin Penelitian 1 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki LPPM 
1) Surat Pennohonan tahun dampakyang 
2) Surat Persetujuan/ Penolakan setela mengganggu kinerja 

h IPB 

3) Surat Izin Penelitian. dl!. 
penelit 

ian 
selesa 

i 
PT.01.05 f. Pelaksanaan Penelitian 1 1 tahun Musnah. LPPM 

1) Kontrak Kerja tahun kecuali Laporan Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki 
setela Penelitian dampakyang 

2) Surat Keputusan h Permanen Biasa/Terbuka " " " " " mengganggu kinerja 
penelit IPB 

ian Biasa/Terbuka 
3) Penetapan biaya penelitian selesa " " " " " i 
4) Laporan Penelitian. dl!. Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf 

Kabag/ dapatmengganggu bUndang-
Kabid kcpcntingan Undang Nomor 

perlindungan hak atas 14 
kekayaan intelektual Tahun 2008 
dan perlindungan 
dari persaingan 

usaha tidak sehat 
PT.01.06 g. Seminar/Workshop 1 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka 'i 'i 'i 'i 'i Tidak memiliki LPPM 

Hasil Penelitian dampakyang 

11 Proposal mengganggu kinerja 

21 Penetapan Pembicara IPB 

31 Jadwal acara dl!. 
PT.01.07 h. Desiminasi/Publikasi 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terbu ka " " " " " Tidak memiliki LPPM 

Hasil Penelitian dampakyang 

11 Materi Diseminasi/ mengganggu kinerja 

Publikasi HasH Peneltian. IPB 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR fl'ERBATAS DAN UNIT 

RETENSI ARSIP 
NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 

KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

dU. 
PT.Ol.08 i. Pemanfaatan Hasil Penelitian 1 tahun 1 tahun Permanen Biasa/Terbuka 'oJ 'oJ V 'oJ 'oJ Tidak memiliki LPPM 

I) Laporan Pemanfaatan dampakyang 

Hasil Penelitian, dU. mengganggu kinerja 
IPB 

PT.Ol.09 j. Monitoring, Laporan dan 2 tahun 3 tahun Permancn Biasa/Terbuka ooJ ooJ 'oJ ooJ V Tidak mcmiliki LPPM 
Evaluasi, Statistik Pcnelitian dampakyang 

1) Sertifikat Penelitian mengganggu kincrja 

2) Data Statistik 
[PB 

31 LaDoran dU. 
3 PT.02 Forum Penelitian 1 tahun 4 tahun Musnah Biasa/Terbuka ooJ ooJ ooJ ooJ ooJ Tidak memiliki LPPM 

1) Dokumcn Kegiatan dampakyang 

2) Laporan Kegiatan, dU. mengganggu kinerja 
IPB 

4 PT.03 Hak atas Kekayaan Intelektual 
IHaKU 

PT.03.00 a. Pengajuan paten 2 tahun 3 tahun Permancn LPPM 
I) Surat Pengajuan Paten Terbatas V V V Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf 

Kabag/ dapatmengganggu b Undang-
Kabid kepentingan Undang Nomor 

perlindungan hak ataa 14 
kekayaan intclcktual Tahun 2008 
dan perlindungan 
dari persaingan 

usaha tidak sehat 
2) Sertifikat Paten Biasa/Terbuka V V V V V Tidak memiliki 

dampakyang 
mengganggu kinerja 

IPB 
PT.03.01 b. PenRaiuan Hak CiDta 2 tahun 3 tahun Permanen LPPM 

1) Surat Pengajuan Hak Cipta Terbatas V V V Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf 
Kabag/ dapat mengganggu b Undang-
Kabid kepentingan Undang Nomor 

perlindungan hak atas 14 
kekayaan intelektual Tahun 2008 
dan perlindungan 
dari persrungan 

usaha tidak sehat 
2) Sertifikat Hak Cipta Biasa/Terbuka V V V V V Tidak memiliki 

dampakyang 
mengganggu kinerja 

IPB 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK PERTIMBANGAN RAHASIAI PENGOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

PT.Ol.02 c. Administrasi Biaya 2 tabun 1 tabun Muanah Biasa/Terbuka ..J " ..J " " Tidak memiliki LPPM 
Pemeliharaan Paten setelah dampakyang 

11 Surat Permohonan masa mengganggu kinerja 

Pembiayaan Paten, pemeliha IPB 

dll. raan 
selesai 

PT.Ol.Ol d. Data Paten/Hak Cipta 1 tabun 1 tabun Pennanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki LPPM 
dampakyang 

mengganggu kinerja 
IPB 

I PM, PENGABDIAN KEPADA MASYARAKAT 
1 PM.OO Kuliah Kerja Nyata 

PM.OO.OO a Pedoman/panduan KKN 1 tabun 4 tabun Musnah Biasa/Terbuka v " v v " Tidak memiliki LPPM 
setelah dampakyang 

diperbah mengganggu kinerja 
arui IPB 

PM.OO.OI b. Administrasi KKN (Survei 1 tabun 4 tahun Musnah Biasa/Terbuka v v v " v Tidak memiliki LPPM 
Lapangan,Pendaftaran dampakyang 
Peserta, Penetapan Lokasi, mengganggu kinerja 
Pembimbing KKN) IPB 

1) Administrasi Survei 
Lapangan,Pendaftaran 
Peserta, Penetapan 
Lokasi, Pembimbing 
KKN, dll. 

PM.OO.02 c. Pembekalan KKN 1 tahun 4tahun Musnah Biasa/Terbuka " v v v " Tidak memiliki LPPM 
1) Pengumuman dampakyang 
2) Daftar Hadir mengganggu kinerja 

II Materi dll. IPB 

PM.OO.03 d. Pelaksanaan KKN 1 tabun 4 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki LPPM 
1) Daftar Hadir dampakyang 

2) Laporan kegiatan KKN, dll. mengganggu kinerja 
IPB 

PM.OO.04 e. Nilai KKN 5 tahun - masuk berkas Terbatas V V " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf LPPM 
perseorangan Kabag/ yangdapat h Undang-

Kabid mengungkap data Undang Nomor 
rahasia pribadi 14 

Tahun 2008 
PM.OO.05 f. Senifikat KKN 5 tabun - masuk berkas Terbatas " " v Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf LPPM 

1) Salinan Sertifikat KKN, dll. perseorangan Kabag/ yangdapat h Undang-
Kabid mengungkap data Undang Nomor 

rahasia pribadi 14 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKAS[ PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT 

RETENSI ARSIP 
NO. KLASIFIKASI JENISARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

Tahun 2008 
PM.OO.06 g. Statistik KKN 1 tahun 4 tabun Musnah Biasa/Terbuka '>l " '>l '>l '>l Tidak memiliki LPPM 

1) Data Statistik KKN, dU. dampakyang 
mengganggu kinerja 

IPB 
PM.OO.07 h. Pcngcmbnngnn KKN 1 tahun 4 tahun Musnah Biasa/Terbuka -./ " " " '>l Tidak memiliki LPPM 

1) Program Pengembangan dampakyang 

KKN,dll. mengganggu kinerja 
IPB 

PM.00.08 i. Asuransi Mahasiswa KKN I tabun 4 tabun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki LPPM 

11 Data Klaim Asuransi KKN, dampakyang 
dU. mengganggu kinerja 

[PB 
PM.OO.09 j. Laporan KKN I tahun 4 tabun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " idak memiliki dampal! LPPM 

yang mengganggu 
kinerjaIPB 

2 PM.Ol Lavanan Masvarakat 
PM.01.00 a Penawaran Pengabdian 2tahun 3 tabun Musnah Biasa/Terbuka .J " " '>l " Tidak memiliki LPPM 

dampakyang 
mengganggu kinerja 

IPB 
PM.01.01 b. Kontrak perjanjian ltabun 4 tahun Musnah Biasa/Terbuka -./ -./ " " " Tidak mcmiliki LPPM 

1) Surat Kontrak Perjanjian, dll. setelah dampakyang 
Kontrak/ mengganggu kinerja 
Perjanjiar IPB 
selesai 

PM.01.02 c. Pcmbinaan 2 tabun 3 tabun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki LPPM 
1) Laporan Pembinaan, dU. dampakyang 

mcngganggu 
kincria IPB 

PM.OI.03 d. Bantuan Sosia! 2 tahun 3 tabun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki LPPM 

1) Laporan Bantuan Sosia!, dll. dampakyang 
mengganggu kinerja 

IPB 
PM.Ol.04 e. Monitoring dan evaluasi 2 tahun 3 tabun Musnah Biasa/Terbuka " '>l '>l " " Tidak memiliki LPPM 

1) Laporan Monitoring dampakyang 

dan Eva!uasi, dU. mengganggu kinerja 
IPB 

3 PM.02 Data statistik pengabdian 2 tahun 3 tabun Perman en Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki LPPM 
dampakyang 

mengganggu kinerja 
IPB 

4 PM.03 Seminar, lokakarya, workshop hasil 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki LPPM 
pcngabdian dampakyang 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (fERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

11 Laporan Seminar, lokakarya, mengganggu kinelja 

workshop hasil IPB 

pengabdian,dll. 
5 PM.04 Penerbitan hasil pengabdian 2 tahun 3 tahun Permanen Biasa/Terbuka " " 'V 'V 'V Tidak memiliki LPPM 

11 Laporan Pengabdian, dU. dampakyang 
mengganggu kinelja 

IPB 
6 PM.05 Forum Pengabdian Kepada 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki LPPM 

Masyarakat dampakyang 

11 Surat Undangan mengganggu kinelja 

2) Daftar Hadir IPB 

31 Notula Sidang 
41 Materi/Bahan 
51 LaDoran dU. 

J ~J,PUBLDKASIJURNAL/BUKU 

1 PJ.OO Pen~uan 

PJ.OO.OO a. Proposal Publikasi 1 tahun 1 tahun Musnah Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf Unit yang 
Kabag/ dapatmengganggu b Undang- membidangi 
Kabid kepentingan Undang Nomor publikasi 

perlindungan hak atas 14 jurnal/buku 
kekayaan intelektual Tahun 2008 
dan perlindungan 
dari persaingan 

usaha tidak sehat 
11 Hasil Penilaian dan Review Kabid dapat hurul h publikasi 

Proposal/ Naskah. dll. mengganggu Undang- jurnal/buku 
kepentingan Undang Nomor 

perlindungan hak 14 
atas kekayaan Tahun 2008 
intelektual dan 

perlindungan dari 
persaingan usaha 

tidaksehat 
PJ.00.03 d. Sidang Review Proposal 1 tahun 1 tahun Musnah Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf b Unit yang 

11 Surat Undangan Kabag/ dapatmengganggu dan hurufh membidangi 

21 Daftar Hadir Kabid kepentingan Undang- Undang publikasi 

31 Notula Sidang perlindungan hak atas Nomor 14 jurnal/buku 
kekayaan intelektual Tahun 2008 

41 Matcri/Bahan dan perlindungan 
5) Laporan. dU. dari persaingan 

usaha tidak sehat 
PJ.OO.04 e. Pendampingan dan Workshop 1 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " '" '" 

Tidak memiliki Unit yang 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR rrERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK PERTIMBANOAN RAHASIA) PENGOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

II Surat Undangan dampakyang membidangi 

21 Daftar Hadir mengganggu kineJja publikasi 

31 Notula Sidang 
IPB jumal/buku 

41 Materi/Bahan 
51 LaDoran dU. 

PJ.OO.05 f. Kontrak Penerbitan 1 1 tahun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) Kontrak, dU. tahun dampakyang membidangi 

setela mengganggu kineJja publikasi 
h IPB jurnal/buku 
kontra 
k 
aelesai 

2 PJ.Ol Produksi 
PJ.Ol.OO a. Pembuatan Lembar KeJja) I tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka " V V v V Tidak memiliki Unit yang 

11 Lembar KeJja, dU. dampakyang membidangi 
mengganggu pubJikasi 
kinetia IPB jumal/buku 

PJ.Ol.OI b. Proses Pengeditan 1 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka v v v v v Tidak memiliki Unit yang 
11 Hasil pengeditan, dU. tahun dampakyang membidangi 

setelah mengganggu kineJja pubJikasi 
terbit IPB jumal/buku 

PJ.Ol.02 c. Master Jumal/Buku 1 tahun 1 tahun Permancn Binsa/Tcrbukn " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

1) Master Jumal/Buku dampakyang membidangi 

yang sudah diterbitkan, mengganggu kineJja publikasi 

dU. IPB jumal/buku 

PJ.Ol.03 d. ISSN/ISBN 1 tahun 1 tahun Permanen Biasa/Terbuka v v " v " Tidak memiliki Unit yang 
1) Pengajuan ISSN/ISBN setelah dampakyang membidangi 

2) Daftar ISSN/ISBN, dU. pembah mengganggu kineJja pUblikasi 
aru- an IPB jurnal/buku 

3 PJ.02 Pemasaran dan Evaluasi 
PJ.02.00 a. Dokumen Pemasaran 1 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

dampakyang membidangi 
mengganggu kinelja publikasi 

IPB jumal/buku 
PJ.02.01 b. Evaluasi I tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka " v " v " Tidak memiliki Unit yang 

1) Laporan Evaluasi dampakyang membidangi 
Publikasi Jumal/Buku, mengganggu kineJja publikasi 
dU. IPB jurnal/buku 

PJ.02.02 c. Laporan Akhir 1 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka " v " " " Tidak memiliki Unit yang 
dampakyang membidangi 

mengganggu kineJja publikasi 
IPB jumal/buku 
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DASARHUKUM 
KLASIFlKASI PENGGUNA YANG DASAR rrERBATAS DAN UNIT 

RETENSI ARSIP 
NO. KLASIFlKASI JENISARSIP 

KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 I 5 6 7 81 9 10 11 12 13 14 15 16 

K WA. \VI8UDA DAN ALUMNI 
1 WA.OO Wisuda 

WA.OO.OO a. penyelenggaraan wisuda 2 tabun 3 tabun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

1) Berkas pendaftaran dampakyang membidangi 

dan persyaratan mengganggu kinerja wisuda 

wisuda IPB 

2) Surat usulan 
fakultasl 
sekolah/prodi. 
jurusan 

3) Penetapan daftar wisudawan 
4) Penetapan panitia wisuda 
5) Notula rapat panitiawisuda 
6) Daftar hadir wisudawan 
7) Sambutan Rektor/Direktur 
8) Sambutan wakil wisudawan. 

dU. 
WA.OO.Ol b. Biodata wisudawan 2 tabun 3 tabun Musnah. Biasa/Terbuka -I " " " " Tidak memiliki Unit yang 

I) Daftar Biodata kecuali master dampakyang membidangi 

Wisudawan. dU. Permanen mengganggu kinerja wisuda 
IPB 

WA.OO.02 c. Sumpah Profesi 1 tahun 1 tahun Musnah. Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

I) Presensi kecuali berita dampakyang membidangi 

2) Berita Acara acaramasuk mengganggu kinerja wisuda 

3) Naskah sumpah profesi. dll. berkas IPB 
perseorangan 

WA.OO.03 d. Laporon kegiatan wisuda 2 tahun 3 tahun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

1) Laporan. dU. dampakyang membidangi 
mengganggu kinerja wisuda 

IPB 
2 WA.OI Alumni 

WA.01.00 a. Data/Buku induk alumni 2 Tahun 3 Tahun Permanen Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
Kabagl yangdapat h Undang- membidangi 
Kabid mengungkap data Undang Nomor alumni 

rahasia pribadi 14 
Tahun 2008 

WA.01.01 b. Statistik Alumni 2 Tahun 3 Tahun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) Data Statistik Alumni. dU. dampakyang membidangi 

mengganggu kinerja alumni 
IPB 

WA.01.02 c. OrganisBsi alumni 2 Tahun 3 Tahun Permanen Biasa/Terbuka " " .J " .J Tidak memiliki Unit yang 
1) SK Pembentukan dampakyang membidangi 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR rrERBATAS DAN UNIT 

RETENSI ARSIP 
NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 

KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

Organisasi Alumni, dlI. mengganggu kinetja alumni 
IPB 

WA.Ol.03 d. Bursa KetjajJob 1 Tabun 1 Tabun Musnab BiasajTcrbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
hunting/Campus dampakyang membidangi 
Hiring mengganggu kinetja alumni 

1) Laporan Kegiatan Bursa IPB 

KctjalJob 
hunting/Campus Hiring, 
dlI. 

WA.Ol.04 e. Tracer studi 1 1 Tabun Pcrmanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) HasH Tracer Studi, dll. Tabun dampakyang mcmbidangi 

mengganggu kinetja alumni 
IPB 

L JM. PENJAMINAN MUTU 

1 JM.OO Audit Mutu Akadcmik Internalj 1 1 tahun Musnab kecuali Tcrbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf Unit yang 
Eksternal tabun laporan dan Kabag/ dapat mengungkap i Undang- membidangi 

1) Instrumen audit tindak lanjut Kabid data rahasia badan Undang Nomor penjaminan 

2) Borang audit hasil audit publik 14 Mutu 

3) HasilAudit 
Permanen Tabun 2008 

4) Laporan 
5) Tindak laniut hasil audit dll. 

2 JM.Ol Akrcditasi 
JM.01.00 a. Akreditasi Nasional 1 tahun 1 tahun Musnab, Unit yang 

1) Borang setelab kecuali SK Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf membidangi 
masa pcnetapan Kabagj dapat mengungkap i Undang- penjaminan 
berlaku akreditasi Kabid data rahasia badan Undang Nomor mutu 
habis Permanen publik 14 

Tabun 2008 

2) SK Penetapan Akreditasi Biasa/Terbuka " " " " .J Tidak memiliki 

dan BAN-PT, dll. dampakyang 
mengganggu kinctja 

IPB 
JM.Ol.Ol b. Akreditasi Internasional 1 tahun 1 tahun Musnah, Unit yang 

1) Borang setelah kecuali SK Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf membidangi 
masa penetapan Kabag/ dapat mengungkap i Undang- penjaminan 
berlaku akreditasi Kabid data rahasia badan Undang Nomor mutu 
habis Permanen publik 14 

Tahun 2008 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (l'ERBATAS DAN UNIT 

KLASIFIKASI RETENSI ARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH NO. JENISARSIP 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

2) SK Penetapan Akreditasi. dll. Biasa/Terbuka .J .J .J .J .J Tidak memiliki 
dampakyang 

mengganggu kinelja 
IPB 

3 JM.02 Sertiflkasi 
JM.02.00 a. Sertifikasi Nasional 1 tahun 5 tahun Musnah. Tcrbatas " " .J Kasubdit/ McmiIiki dampak yang Pasal 17 huruf Umtyang 

1) Portofolio/Usulan sctcIah kccuali Kabag/ dapat mengungkap i Undang- membldangi 
masa scrtifikat penjaminan 

berlaku Permanen Kabid data rahasia badan Undang Nomor mutu 
habis publik 14 

Tahun 2008 

2) Borang Terbatas " .J " Kasubdit/ Mcmiliki dampak yang Pasal 17 huruf 
Kabag/ dapat mengungkap i Undang-
Kabid data rahasia badan Undang Nomor 

publik 14 
Tahun 2008 

3) Sertifikat. dll. Biasa/Tcrbuka .J .J " .J " Tidak memiliki 
dampakyang 

mcngganggu kinelja 
IPB 

JM.02.01 b. Scrtifikasi Internasional 2 tahun 2 tahun Musnah. kecuali Unit yang 
I) Portofolio setelah sertifikat masuk Tcrbatas .J v .J Kasubdit/ Mcmiliki dampak yang Pasal 17 huruf membidangi 

masa berkas Kabag/ dapat mcngungkap i Undang- penjaminan 
berlaku perscorangan Kabid data rahasia badan Undang Nomor mutu 
habis publik 14 

Tahun 2008 

2) Scrtifikat. dll. Biasa/Terbuka .J .J .J v .J Tidak memiliki 
dampakyang 

mengganggu kinelja 
.IPB 

M rrp. TATA PAMONG 
1 TP.OO Majelis Wali Amanat (MWA) 

TP.OO.OO a. Peraturan/Surat Keputusan 2 tahun 3 tahun Permancn Biasa/Tcrbuka " " " " " Tidak mcmiIiki MWA 
MWA dampakyang 

mengganggu kinelja 
I) Usulan IPB 
2) Notula Rapat terkait 

Pembahasan 
Peraturan/Surat Keputusan 
MWA 

31 SKMWA 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFlKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK PERTIMBANGAN RAHASlA) PENGOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

41 Peraturan MWA dll. 
TP.OO.OI b. Notula/risalah rapat MWA 2 tahun 3 tahun Pennanen Terbatas 'I 'I .J Anggota Memll!Kl a~p8K Pasal44 MWA 

1) Notula MWA 
yangdapat 81at 1 hurur i 

mengungkap data Undang-
2) Risalah Rapat. dll. rahasia badan publik Undang Nomor 

43 
Tahun 2009 

TP.00.02 c. Pemilihan Pemimpin IPB 2 3 tahun Permanen Biasa/Terbuka 'i 'i 'i 'i 'I Tidak memiliki MWA 
1) Surat Usulan tahun dampakyang 

2) Pertimbangan MWA mengganggu kinelja 

3) Pedoman Pemilihan IPB 

Pemimpin IPB 

4) Notula 
5) Pelaksanaan Kegiatan 
6) Keputusan MWA 

Tentang Pemilihan 
Pemimpin IPB 

7) Laporan. dU. 
TP.00.03 d. Data anggota MWA 2 3 tahun Permanen Biasa/Terbuka v v v v v Tidak memiliki MWA 

1) Surat-surat usulan tahun dampakyang 
dari Fakultas. dll. mengganggu kinelja 

2) Keputusan MWA IPB 

tentang anggota MW A. 
dll. 

2 TP.OI Senat Akademik 
TP.Ol.OO a Peraturan/Surat 2 3 tahun Permanen Biasa/Terbuka v v v v 'i Tidak memiliki Senat 

Keputusan Senat tahun dampakyang Akademik 
Akademik mengganggu kinelja 
1) Usulan IPB 

2) NotuIa Rapat terkait 
Pembahasan 
Pcraturan/ Surat 
Keputusan Senat 
Akademik 

3) SK Senat Akademik 
4) Peraturan Senat 

Akademik. dU. 
TP.01.01 b. Notula/risalah rapat 2 3 tahun Pcrmanen Terbatas v v v Komisidi Memiliki dampak yang Pasal44 Senat 

Senat Akademik tahun Senat dapat mengungkap ayat 1 hurur i Akademik 

1) Notula Akademik data rahasia badan Undang-
publik Undang Nomor 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENOOUNA YANO DASAR (rERBATAS DAN UNIT 

RETENSI ARSIP 
NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 

KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK PERTIMBANOAN RAHASIA) PENOOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANOAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

21 RisaJab Rapat 43 

Senat Akademik. Tabun 2009 

dU. 
TP.Ol.02 c. Penyusunan Kode etik 1 tahun 4 tahun Permanen Terbatas " " " Komisidi Memiliki dampak yang Pasal44 Senat 

11 Dra! setelab Senat dapat mengungkap ayat 1 huruf i Akademik 
diperbah Akademik data rahasia badan Undang-
ami 

publik Undang Nomor 
43 

Tabun 2009 
21 Peraturan Senat Akademik Biasa/Terbuka " " " ..J " Tidak memiliki Tentang Kode Etik. dll. 

dampakyang 
mengganggu kinetja 

IPB 
TP.Ol.03 d. Pemilihan Pemimpin IPB 2 tahun 3 tahun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Senat 

I) Surat Usulan dampakyang Aksdemik 

21 Pertimbangan Senat mengganggu kinerja 

Akademik IPS 

3) Pedoman Pemilihan 
Pemimpin IPS 

4) Notula 
5) Materi presentasi 

calon pemimpin IPB 

6) Hasil pemilihan 
senat pemimpin 
IPB 

7) Pelaksanaan Kegiatan 
8) Keputusan Senat 

Akademik Tcntang 
Pemilihan Pemimpin IPB 

9) Laporan dll. 
TP.Ol.04 c. Pemberian Oelar Doktor He 2 tahun 3 tahun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Senat 

1) Usulan dampakyang Aksdemik 

21 Notula Rapat mengganggu kinetja 

31 Keputusan Pemimpin IPB IPS 

41 Keputusan Senat Akademik 

51 Buku Acara Pengukuhan 

61 Naskah Orasi IImiab 

71 Berita Acara 
Penganugerahan Honoris 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK PERTIMBANOAN RAHASIA) PENGOLAH 

AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

Causa 

8) Dokumentasi dll. 
TP.01.05 g. Izin Pembukaan Fakultas. Vokasi. 2 tahun 3 tahun Permanen Senat 

Departemen. Bagian. Akademik 
Jurusan/PTodi 
I) Surat Usulan Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki 

dampakyang 
mengganggu kinerja 

IPB 

2) Notula Rapat Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki 
dampakyang 

mengganggu kinerja 
IPB 

3) Borang Terbatas " " " Komisi di Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf 
Senat dapat mengungkap i Undang-

Akademik data rahasia badan Undang Nomor 
publik 14 

Tahun 2008 

4) SK Pemberian Izin. dll. Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki 
dampakyang 

mengganggu kinerja 
IPB 

TP.01.06 h. Data Anggota Senat Akademik 2 tahun 3 tahun Permanen Biasa/Terbuka 'J 'J 'J 'J 'J Tidak memiliki Senat 

I) Keputusan Tentang Tata dampakyang Akademik 
Cara Pemilihan Senat mengganggu kinerja 
Akademik IPB 

2) Berita Acara Pemilihan 
Anggota Senat Akademik 
dari Fakultas-Fakultas. dU. 

TP.01.07 i. Pertimbangan atas usulan 2 tahun 3 tahun Permanen Rahasia -J -J -J Komisidi Memiliki dampak Pasal 17 huruf Senat 
pengangkatan Guru Besar Senat yangdapat h Undang- Akademik 
dan Akademik mengungkap data Undang Nomor 

I) Dokumen Surat Tanda rahasia pribadi 14 

Tamat Pendidikan dan Tahun 2008 

Latihan(STTP~yang 

bersangkutan 

21 Surat Keputusan Fungsional 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES· HAK PERTIMBANGAN RAHASIAI PENGOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

3) Dokumen Penilai Jabatan. 
dU. 

3 TP.02 Dewan Guru BeaM (DGB) 
TP.02.00 a. Peraturan/Surat Keputusan DGB 2 tabun 3 tabun Permanen Dewan Guru 

Besar 
I) Usulan Biasa/Terbuka .J .J .J .J .J Tidak memiliki 

dampakyang 
mengganggu kinerja 

IPB 
2) Notula Rapat tcrkait Tcrbatas .J .J .J Anggota Memiliki dampak yang Pasal44 

pembahasan peraturan/Surat DGB dapatmengungkap ayat 1 huruf i Keputusan Dewan Guru BeaM 
data rahasia badan Undang· 

publik Undang Nomor 
43 

Tahun 2009 
3) SK Dewan Guru BesM Biasa/Terbuka oJ .J .J .J .J Tidak memiliki 

dampakyang 
mengganggu kincrja 

IPB 
4) Peraturan Dewan Guru BeaM. Biasa/Terbuka oJ oJ .J .J oJ Tidak memiliki 

dll. dampakyang 
mengganggu kinerja 

IPB 
TP.02.01 b. Rapat DGB 2 tahun 3 tabun Permanen Terbatas -./ -./ -./ Anggota Memiliki dampak yang Pasal44 Dewan Guru 

I) Notula/Risalah Rapat DGB dapat mengungkap ayat 1 huruf i BesM 
Dewan Guru BesM. dll. data rahasia bndnn Undang-

publik Undang Nomor 
43 

Tahun 2009 
TP.02.02 c. Pelaksanaan Kode Etik 2 tabun 3 tabun Permanen Biasa/Terbuka -./ -./ -./ -./ v Tidak memiliki Dewan Guru 

I) Dokumen Kode Etik dampakyang Besar 
Internal. dll. mengganggu kinerja 

IPB 
TP.02.03 d. Pengukuhan Guru BesM 2 tabun 3 tabun Permanen Biasa/Terbuka -./ -./ -./ -./ -./ Tidak memiliki DcwanGuru 

II Surat Pengantar dampakyang BesM 

2) Surat Pernyataan mengganggu kinerja 

Bebas Plagiariame IPB 

3) Surat Keterangan Reviewer 
4) Buku Karya Guru BcsM 

51 Naskah Orasi ilmiah 
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OASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR n'ERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKASI JENISARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK 

PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 
AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

6) Oaf tar hadir 
7) SK Dari Ditjen Dikti 
8) Orasi IImiah 
91 Peluncuran Buku dU. 

TP.02.04 e. Data Anggota Guru Besar 2 tahun 3 tahun Pennanen Biasa/Terbuka v v v v v Tidak memiliki Dewan Guru 
1) Oaf tar Guru Besar - dampakyang Besar 

2) CV Guru Besar mengganggu kinerja 

3) Karya IImiah Guru 8esar 
IPB 

4) Penghargnan tingkat 
nasional dan intemasional 
guru besar. dU. 

TP.02.05 f. Apresiasi kepada Masyarakat 2 tahun 3 tahun Pennanen Biasa/Terbuka v v v .J .J Tidak memiliki Dewan Guru 

1) Laporan Apresiasi dampakyang Besar 

kepada masyarakat. dU. mengganggu kinerja 
- IPB 

4 TP.03 Komite Audit 
TP.03.00 a. Data anggota Komite 2 tahun 3 tahun Pennanen Biasa/Terbuka v v " " v Tidak memiliki MajeUs Wall 

Audit dampakyang Amanat 
1) SK auditor oleh rektor mengganggu kinerja 

IPB 
TP.03.01 b. Laporan review hasil audit 2 tlthun 3 tahun Pcnnanen Terbatas .J V " Anggota Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf MajeJis Wali 

1) Daftar hadir auditor MWA dapat mengungkap i Undang- Amanat 

dan auditee data rahasia bad an Undang Nomor 

2) Temuan hasil audit pubUk 14 

3) Laporan close pada temuan 
Tahun 2008 

4) Persetujuan kedua 
helah pihak auditor dan 
auditee 

51 Laooran dU. 
TP.03.02 c. Laporan review RKAT 2 tahun 3 tahun Pennanen Terbatas v v .J Anggota Memiliki dampak yang Pasal 17 huruf Majelis Wali 

MWA dapat mengungkap i Undang- Amanat 
data rahasia badan Undang Nomor 

publik 14 
Tahun 2008 
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BAGIAN 2. FUNGSI FASILITATIF 

DABARBUKUM 
KLASIFJKASI PERGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAR UHlT RETERSI AR8JP 

1'10. KLASIJI'IKAS .JBRJS ARBIP KBAMARAN BERIIAK AKSES* RAJ( 
PERTIMBANGAR RAHASIA, PERGOLAB 

I AKSE8 
AKTIF IRAKTIF KBTERARGAR 112131415 

1 2 3 4 1 5 1 6 7 8 1 9 1 10 1 11 1 12 13 14 15 16 
A PR.PERENCANAAlf 

1 PR.OO Pokok-pokok kebijakan dan 
strategi 
Dembanllunan 

PR.OO.OO a Rencana Pembangunan Jangka I tahun 3 tahun Pennanen Biasa/Terbuka -I -I -I -I -I Tidak memiliki Unit yang 
Panjang /master plan (RPJp) setelah tidak dampakyang membidangi 
bidang pendidikan. Rencana berlaku mengganggu kinerja perencanaan 
Induk Pengembangan Kampus IPB 
(RIPKI 

PR.OO.OI b Rencana Pembangunan Jangka I tahun 3 tahun Pennanen Biasa/Terbuka -I -I -I V -I Tidak memiliki Unit yang 
Menengah /RPJM bidang setelah tidak dampakyang membidangi 
pendidikan Rencana Strategis berlaku mengganggu kinerja perencanaan 

IPB 

PR.OO.02 c Rencana Operasional 1 tahun I tahun Perman en Biasa/Terbuka V V V V V Tidak memiliki Unit yang 
setelah dampakyang membidangi 

diperbaharui mengganggu kinerja perencanaan 
IPD 

PR.OO.03 d Program kerja tahunan Biasa/Terbuka -I -I -I -I -I Tidak memiliki Unit yang 

11 Usulan dari unit kerja 2 tahun 2 tahun Musnah dampakyang membidangi 

dan data mengganggu kinerja perencanaan 

pendukungnya 2 tahun 2 tahun Pennanen IPI3 

21 Usulan dari IPB 2 tahun 3tahun Musnah 

31 Program kerja tahunan unit 
kerja 2 tahun 3 tahun Pennanen 

4) Program kerja tahunan IPB, 
dll. 

2 !pR.OI Rencana Anggaran Pendapatan 
dan 
belania (RAPBI 

II"K.Ul.UU a Rencana KerJa Anggaran (RKAI 2 tahun 3 tahun Pennanen Blasa/Terbuka 'l 'l 'I 'I 'I T.idak memiliki Unlty-ang 
dampakyang membldangi 
mengganggu perencanaan 
kineria IPS 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PBRGGUNA YABG DASAR (TERBATAS DAB UNIT 

RETBRSI ARSIP 
NO. BLASIJ'IKAS .mrnSARSIP 

KEAMABAB BERHAK AKSU· BAR PBRTIMBABGAN RAHA81A) PERGOLAH 
I AKSU 

AKTIF IRAKTIF KETERANGAB 1 :2 3 4 S 
1 :2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

PR.Ol.Ul b Usulan dan Penetapan Target 2 tabun 4 tabun Omil81 kembali Biasa/Terbukll 'I 'I 'I 'i 'i 
MTidfk·d nit Umt'y'ang 

Penerimaan setelah em 1 1 amp membldangi 
Tahun tang menfanggu perencanaan 

anggaran inelja IP 
bernlthir 

PR.O 1.02 c Penyusunan RAPB Biasa/Terbuka "'I "'I "'I "'I >I Tidak memiliki Unit yang 

11 Arab kebijakan. 2 tahun 4 tabun Permanen dampakyang membidangi 
strategis. prioritas dan setelah mengganggu kinelja perencanaan 
renstra IPB serta dinyatakan [PB 
petunjuk penyusunan tidak berlaku 
anggaran 

21 Rencana anggaran kelja IPB 2 tabun 5 Tahun Permanen 
(termasuk usulan anggaran setelah 
dari unit organisasil Tabun 

anggaran 
berakhir 

31 Rancangan anggaran satuan 2 tabun 5 Tahun Musnah 
keljalPB setelah 

Tahun 
anggaran 
berakhir 

3 PR.02 Penyusunan Anggaran Pendapatan 
dan Belanja 

PR.02.00 a Pembahasanjpenelaahan 2 tabun 4 tabun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
anggaran setelab tabun dampakyang membidangi 

11 Surat Undangan anggaran mengganggu kinelja perencanaan 

21 Notula Rapat 
berakhir IPB 

31 Hasil Pembahasan/ 
penelaahan anggaran. 
dU. 

PR.02.01 b Ketetapan pagu indikatif/pagu 2 tabun 4 tabun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
sementara setelah tabun dampakyang membidangi 

anggaran mengganggu kinelja perencanaan 
berakhir IPB 

PR.02.02 c Ketetapan pagu definitif 2 tabun 4 tabun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
aetelah tabun dampakyang membidangi 

anggaran mengganggu kinelja pcrencanaan 
berakhir IPB 
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DASAR IIUK1JlIIl 
KLASIFJKA8I PERGGURA YARG DASAR (TERBATAS DAR URIT RETERSI AR81P 

RO. KLASIFIKAS JERl8 ARBIP KEAMARAR BERBAK AK8E8* BAK PERTDlBARGAR RAHASlA) PERGOLAS 
I AKSU 

AKTIF IRAKTIF KETERARGAR 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

PR.02.03 d Rencana keJja anggaran Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
dampakyang membidangi 

11 Rencana KeJja Anggaran mengganggu kineJja perencanaan 
unit kerja 2 tahun 3 tahun Musnah IPB 

21 Rencana KeJja Anggaran 2 tahun 4 tahun Permanen 
IPB,dU. setelah tahun 

anggaran 
berakhir 

PR.02.04 e Oaf tar Isian pelaksanaan 2 tahun 4 tahun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
anggaran (DIPA) petunjuk sctelah tahun dampakyang membidangi 
operasional kegiatan (POKI anggaran mengganggu kineJja perencanaan 
dan revisinya berakhir IPB 

PR.02.0S f Ketentuan yang menyangkut 1 tahun 4 tahun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
pelaksanaan penatausahaan setelah dampakyang membidangi 
dan pertanggungjawaban diperbaharui mengganggu kineJja perencanaan 

IPB 

PR.02.06 g Target penerimaan negara bukan 1 tahun setelah 9 Tahun Permanen Biasa/Terbuka " " " .J " Tidak memiliki Unit yang 
pajak UU dampakyang membidangi 

Pertanggungja mengganggu kineJja perencanaan 
waban APBN IPB 

disahkan 

4 PR.03 Revisi Anggaran 
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DASARBUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUHA YANG DASAR (TERBATAS DAN UHIT RlnDSI ARSIP 

NO. KLASIFIKAS JENISARSIP KEAMANAN BBRBAK AKSBS· HAl( 
PERTIMBANGAN RABASIA) PBNGOLAH 

I AKSBS 
AKTD' DfAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 S 

1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
PR.03.00 a Rupiah Murni 3 tabun Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

setelah dampakyang membidangi 

rencana 4 tabun Dinilai kembali mengganggu kinelja perencanaan 

anggaran IPB 

ditetapkan 

1) Revisi anggaran 
Rupiah Murni. dU. 

PR.03.01 bPNBP 3 tabun 4 tabun Dinilai kembali Biasa/Terbuka " .J .J .J .J Tidak memiliki Unit yang 

1) Revisi anggaran PNBP, dU. setelah dampakyang membidangi 
rencana mengganggu kinelja perencanaan 

anggaran IPB 
ditetapkan 

PR.03.02 c Bantuan Pendidikan Perguruan 3 tabun 4 tabun Dinilai kembali Biasa/Terb uka .J .J .J " " Tidak memiliki Unit yang 
Tinggi Negeri (BPPTNI/Bantuan setelah dampakyang membidangi 
Prioritas Perguruan Tinggi rencana mengganggu kinelja perencanaan 
Negeri Badan Hukum anggaran IPB 
(BPPTNBH) ditetapkan 

1) Revisi anggaran Bantuan 
Pendidikan Perguruan 
Tinggi Negeri / Bantuan 
Prioritas Perguruan Tinggi 
Negeri (BPPTNBH), dU. 

5 PR.04 Laporan 
PR.04.00 a Laporan Berkala Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

1) Laporan bulanan 1 tabun 1 tabun Musnah dampakyang membidangi 

2) Laporan triwulan 1 tabun 1 tabun Musnah 
mengganggu kinelja perencanaan 

IPB 
3) Laporan semesteran 1 tabun 1 tabun Musnah 
4) Laporan tabunan, dU. 1 tabun 1 tabun Pennanen 

PR.04.01 b Laporan insidental 2 tabun 4 tabun Dinilai kembali Biasa/Terbuka " " " " v Tidak memiliki Unit yang 
dampakyang membidangi 

mengganggu kinelja perencanaan 
IPB 
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DASAR IIUK1JM 
KLASD'lKASI PBBGGUl'lA TABG DASAR (TERBATAS DAB tJlIlIT 

KLASIFJKA8 RETBJlSI ARSIP KBAMARAB DElUIAK AKSES* BAK RABASIA, PERGOLAS RO. .JEHIS ARSIP PERTDlBABGAR 
I AKSU 

AKTIF IRAKTIF KETERARGAB 1 2 3 4 S 
,1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 18 16 

PR04,02 c LAKIP Siasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) LAKIP Unit Kelja 2 tahun 2 tabun Musnah dampakyang membidangi 

2) I.AKIP IPS, dll, 2 tabun 2 tahun Permanen mengganggu kinelja perencanaan 
IPS 

6 PR05 Monitoring dan Evaluasi 
PR.05.00 a Monitoring dan Evaluasi Program 2 tahun 4 tabun Musnah, Siasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

Unit Kerja setelah masuk dampakyang membidangi 

1) Laporan Monitoring dan laporan mengganggu kinelja perencanaan 

Evaluasi Program Unit program IPS IPS 

Kelja. dll. 

PR.05.01 b Monitoring dan Evaluasi 2 tabun 4 tahun Permanen Siasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
Program dampakyang membidangi 

1) Laporan Monitoring mengganggu kinerja perencanaan 
dan Evaluasi Program IPS 
IPB,dll. 

7 PR06 Ketentuan/kebijakan yang 1 tahun 4 tabun Permanen Siasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
menyangkutpenyusunan, setelah dampakyang membidangi 
pelaksanaan dan diperbaharui mengganggu kinelja perencanaan 
pertanggungjawaban anggaran IPS 

1) Pedoman/panduan/SOP 
penyusunan anggaran 

2) Pedoman/panduan/SOP 
pelaksanaan anggaran 

3) Pedoman/panduan/SOP 
pertangun~awaban 

anggaran, dll. 

D BK. HUKUM 
1 HK.OO Peraturan Perundang-undangan 1 tahun 4 tabun Permanen Siasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

terkait IPS setelah tidak dampakyang membidangi 

1) Peraturan Pemerintab berlaku mengganggu kinerja hukum 

2) Peraturan Presiden IPB 

3) Keputusan Presiden 
4) Instruksi Presiden 
5) Peraturan Menteri 
6) Keputusan Menteri 
7) Instruksi Menteri, dll. 
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DASAR BUK1JM 
KLASIFIKASI PBRGGURA YANG DASAR ITERBATAS DAN UNIT 

RBTERSI ARSIP 
RO. KLASIFIKAS JERISARSIP 

KBAMANAN BERHAK AKSBS· BAK PBRTIMBANGAN RAHASIA) PERGOLAS 
I AKSBS 

AKTIF Il'fAKTIF KBTBRANGAN 1 2 3 4 S 
1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
2 HK.Ol PeraturanRektor 1 tahun 4 tahun Pennanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

1) Surat undangan setelah dampakyang membidangi 
diperbaharui mengganggu kinelja hukum 

IPB 

21 Notula Terbatas .J .J .J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huru! 
Kabag/ yangdapat i Undang-
Kabid mengungkap data Undang Nomor 

rahasia badan 14 
publik tahun 2008 

Pasal44 
ayat 1 huru! i 

Undang-
Undang Nomor 

43 
Tahun 2009 

3) Draft Terbatas .J .J .J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasa! 17 huru! 
Kabag/ yangdapat i Undang-
Kabid mengungkap data Undang Nomor 

rahasia badan 14 
publik tahun 2008 

Pasal44 
ayat 1 huru! i 

Undang-
Undang Nomor 

43 
Tahun 2009 

4) Master Peraturan. dll. 
Biasa/Terbuka .J -J -J -J -J Tidak memiliki 

dampakyang 
mengganggu kinelja 

IPB 
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DASAR IIUK1JM 
KLASIFIKASI PERGGUliA YARG DASAR (TERBATAS DAR UNIT 

KLASIFIKAS RETERSI ARSIP KEAMARAR BERHAK AKSES· BAR RABASIA) PENGOLAB NO. JENISARSIP PERTIMBARGAR 
I AKSU 

AKTIF IRAKTIF KETERARGAR 1 :3 3 4 6 
1 :3 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
3 HK.02 Keputusan Rektor 1 tabun 4 tabun Permanen Unit yang 

11 Surat undangan setelah Biasa/Terbuka .J .J .J .J .J Tidak memiliki membidangi 
diperbaharui dampakyang hukum 

mengganggu kinerja 
IPB 

21 Notula Terbatas .J .J .J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf 
Kabag/ yang dapat i Undang-
Kabid mengungkap data Undang Nomor 

rahasia badan 14 
publik tabun 2008 

Pasal44 
ayat 1 huruf i 

Undang-
Undang Nomor 

43 
Tahun 2009 

31 Oraf Terbataa .J .J ..J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf 
Kabag/ yangdapat i Undang-
Kabid mengungkap data Undang Nomor 

rahasia badan 14 
publik tabun 2008 

Pasal44 
ayat 1 huruf i 

Undang-
Undang Nomor 

43 
Tahun 2009 

41 Master Keputusan Biasa/Terbuka .J .J .J .J .J Tidak memiliki 
dampakyang 

mengganggu kinelja 
IPB 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PERGGUNA YARG DASAR (TERBATAS DAR UNIT RETERSI ARSIP 

RO. KLASIFIKAS .JERIS ARSIP KEAMAl'fAR BERHAK AKSES* BAK PERTIMBARGAR RAHABIA) PERGOLAH 
I AKSU 

AKTIF IRAKTIF KETERARGAR 1 :3 3 4 6 
1 :3 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

4 HK.03 Peraturan dekan/kepala lembaga 1 tahun 4 tahun Permanen Biasa/Terbuka I" ." I" " " Tidak memiliki Fakultas/ 
1) Surat undangan setelah dampakyang Sekolah/ 

diperbaharui mengganggu kinerja Lembaga 
IPB 

2) Notula Terbatas V V V KabagTU Memiliki dampak Pasal 17 huruf 
Fakultas / yang dapat i Undang-

Sekolah. KTU mengungkap data Undang Nomor 
lembaga rahasia badan 14 

publik tahun 2008 

Pasal44 
ayat 1 huruf i 

Undang-
Undang Nomor 

43 
Tahun 2009 

3) Draf Terbatas V V V KabagTU Memiliki dampak Pasal 17 huruf 
Fakultas / yangdapat i Undang-

Sekolah. KTU mcngungkap data Undang Nomor 
lembaga rahasia badan 14 

publik tahun 2008 

Pasal44 
ayat 1 huruf i 

Undang-
Undang Nomor 

43 
Tahun2009 

4) Master Peraturan. dll. Biasa/Terbuka V V V V V Tidak mcmiliki 
dampakyang 

mengganggu kinerja 
IPB 
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DASAR BUKtJM 
KLASIFIKASI PBRGGURA YARG DASAR CTERBATAS DAR URlT 

KLASIFIKA8 RETERSI ARSIP KBAMANAR BERBAK AKSU- HAK PERTDlBARGAR RAHASIA) PENGOLAB NO. JERlSARSIP 
I AKSU 

AKTIF IRAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 6 
1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

5 HK.04 Keputuaan dekan / kcpala 1 tabun 4 tabun Pennanen Fakultas/ 
lembaga setelab Biasa/Terbuka .J .J .J .J .J Tidak memiliki Sekolab/ 

1) Surat undangan diperbabarui dampakyang Lembaga 
mengganggu kinerja 

IPB 

Terbatas oJ .J oJ KabagTU Memiliki dampak PasaI 17 humf 
2) Notula Fakultas/ yangdapat i Undang-

Sekolah, KTU mengungkap data Undang Nomor 
lembaga rabasia badan 14 

publik tabun 2008 

Pasal44 
ayat 1 huruf i 

Undang-
Undang Nomor 

43 
Tabun 2009 

3) Oraf Terbatas KabagTU Memiliki dampak Pasal 17 huruf 
Fakultas / yangdapat i Undang-

Sekolah, KTU mengganggu Undang Nomor 
lembaga pelaksanaan fungsi 14 

dan tugas IPB tabun 2008 

PasaI44 
ayat 1 huruf i 

Undang-
Undang Nomor 

43 
Tabun 2009 

4) Master Keputusan, dll. Biasa/Terbuka .J oJ .J .J .J Tidak memiliki 
dampakyang 

mengganggu kinerja 
IPB 
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DASARBUKUM 
KLASIFlKASI PERGGURA YARG DASAR (TERBATAS DAR 1JRIT RBTBNSI ARSIP 

RO. KLABIFIKAS JERISARSIP KEAMABAR BERHAK AKSB8· BAR 
PERTIMBARGAR RABASIA) PBNGOLAH 

I .AKSB8 
AKTIF IRAKTII' KltTERANGAR 1 2 3 4 6 

1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 IS 16 
6 HK.OS Instruksi Rektor 1 tabun 4 tahun Permanen Unit yang 

1) Surat undangan setelah Biasa/Terbuka oJ oJ oJ oJ oJ Tidak memiliki membidangi 
diperbabarui dampakyang hukum 

mengganggu kinerja 
IPB 

2) NotuJa Terbatas oJ oJ oJ Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf 
Kabag/ yangdapat i Undang-
Kabid mengungkap data Undang Nomor 

rahasia badan 14 
publik tabun 2008 

PIlsa144 
ayat 1 huruf i 

Undang-
Undang Nomor 

43 
Tabun 2009 

3) Draf Terbatas Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf 
Kabag/ yangdapat i Undang-
Kabid mengganggu Undang Nomor 

pelaksanlllln fungsi 14 
dan tugas IPB tabun 2008 

Pasal44 
ayat 1 hurufi 

Undang-
Un dang Nomor 

43 
Tahun 2009 

4) Master Instruksi, dll. 
Biasa/Terbuka oJ oJ oJ oJ oJ Tidak memiliki 

dampakyang 
mengganggu kinerja 

IPB 
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DASARBUKUM 
KLASIlI'IKASI PERGGUNA YANG DASAR (TBRBATAS DAN UNIT 

KLASIFIKAS RETENSI ARSIP KEAMAlfAll BBRBAK AK8B8* BAIt RABASIA, PERGOLAR NO. .JBlIIS ARBIP PBRTIMBAIfGAll 
I AKSU 

AKTIF IlIAKTIF KBTERAlIGAlI 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
7 HK.06 Pcdoman, standnr, juklak, dan 1 tahun 4 tahun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

juknis setelah dampakyang membidangi 
diperbaharui mengganggu kinerja hukum 

II Surat undangan IPB 

21 Notula 

31 Draft 
4) Master Pedoman, standar, 

juklak, juknis dan protap, 
dU. 

S HK.07 MoU, Kontrak, Kerjasama 
(Rancangan/draft sampai dengan 
rancangan final, Telaah/kajianl 
cvaluasi dan pertimbangan 
hukum, Naskah asli yang 
ditandatangani, Risalah 
pembuatan MoU, Kontrak, 
perjanjianl 

HK.07.00 a Dalam Negeri 

1) Administrasi 1 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terb uka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
penandatanganan MoU, dampakyang membidangi 
MoA dan PKS (undangan, mengganggu kinerja hukum 
daftar hadir. konsumsi, IPB 
akomodasi, dill 

2) MoUI Nota Kesepahaman 1 tahun 4 tahun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
setelah dampakyang membidangi 

kontrak/per- mengganggu kinerja hukum 
janjian IPB 

berakhir 

3)MoA 1 tahun 4 tahun Permancn Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

setclah dampakyang membidangi 

kontrak/per- mengganggu kinerja hukum 

janjian IPB 

berakhir 

41 Perjanjian Kerjasama (PKSI 1 tahun 4 tahun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

setclah dampakyang membidangi 

kontrak/pcr- mengganggu kinerja hukum 

janjian IPB 

berakhir 
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DASAR JlUKUM 
KLASIFJKASI PERGGUlIA YARO DASAR (TERBATAS DAR URIT RETBRSI ARSIP 

RD. KLASIFIKAS .JBRIS ARSIP 
KBAMAHAR BBRHAK AKSBS* BAH: 

PERTlllBARGAR RABASIA) PERGOLAS 
I AKSBS 

AKTD" IRAKTIF KBTBRARGAR 1 2 3 4 6 
1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

HK.07.01 b Luar Negeri 1 tabun 4 tabun Pennanen Biasa/Terbuka V V V V " Tidak memiliki Unit yang 
1) MoUI Nota Kesepahaman setelah dampakyang membidangi 
2) MoA kontrak/per· mengganggu kinerja hukum 

3) Perjanjian Kerjasama (PKSI janjian IPB 
berakhir 

9 HK.OS Sosialisasi/penyuluhan dan 
pembinaan hukum 

HK.OS.OO a Sosialisasi/ penyuluhan hukum 1 tabun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka V " " v " Tidak memiliki Unit yang 

1) Administrasi setelah dampakyang membidangi 

sosialisasi/ penyuluhan pclaksanaan mengganggu kinerja hukum 
hukum (surat undangan, IPB 
surat narasumber, materi, 
transportasi, akomodasi, 
kontribusi, daftar hadir, 
surat tugas peserta dan 
narasumber, laporan, dll) 

HK.OS.Ol b Pembinaan Hukum 1 tabun 1 tahun Musnah Biasa/Terb V " " " " Tidak memiliki Unit yang 

1) Administrasi setelah dampakyang mcmbidangi 

sosialisasil penyuluhan pclaksanaan mengganggu kinerja hukum 

hukum (surat undangan, IPB 

surat narasumber, materi, 
transponasi, akomodasi, 
kontribusi, daftar hadir, 
surat tugas peserta dan 
narasumber, laporan, dll) 

10 HK.09 Bantuan dan konsultasi 
hukum/ advokasi 

HK.09.00 a Pidana 2 tabun 2 tahun Dinilai kembali Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 hurnf a Unit yang 
1) Suratpennohonan setelah Kabag/ yangdapat dan h Undang- membidangi 

2) Surat persetujuan/ keputusan Kabid menghambat Undanll hukum 
penolakan tetap proses nomor ~ 

31 HasH bantuan dan penegakan hukum Tabun 200S 
konsultasi hukum 
/advokasi pidana, dll. 

dan dapat 
melindungi pihak 

HK.09.0I b Perdata yang bersengketa 
1) Surat pennohonan 
2) Surat 

persetujuan/penolakan 

3) HasH bantuan dan 
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DASAR B11KUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKAS JENIS ARSIP 
KEAMANAN BERHAK AK8ES* HAK PERTDlBANGAN RAHASIAI PENGOLAH 

I AKSES 
AKTD' INAKTIF KBTERANGAN 1 2 3 4 6 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 
konaulUlai 
hukum/advokasi perdata, 
dU. 

HK.09.02 

HK.09.03 d Ketenagakeljaan 
1) Surat permohonan 
2) Surat peraetujuan/ 

penolakan 

3) Hasil bantuan dan 
konaultasi hukum 
advokasi 
ketenagakerjaan, dll. 

HK.09.04 e Intemasional 
1) Surat permohonan 
2) Surat persetujuan/ 

penolakan 

3) Hasil bantuan dan 
konsultasi hukum 
advokasi intemasional, 
dU. 

HK.09.0S fAgama 
1) Surat permohonan 
2) Surat peraetujuan/ 

penolakan 

3) Hasil bantuan dan 
konsultasi hukum 
advokasi agama, dU. 

11 HK.I0 Knaus atau aengketa hukurn 
HK.I0.00 a Pidana 2 tabun 3 tabun Dinilai kern bali Terbatas " " " Kaaubdit/ Merniliki dampak Pasa1 17 huruf a Unit yang 

1) Surat gugatan setelah yangdapat dan h Undang· membidangi 

2) Surat pernanggi1an keputuaan rnenghambat Undang hukum 
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DASARHUKUM 
KLASIII'IKA8I PENGGUNA YANO DASAR (TBRBATAS DAN UNIT 

KLASJFJKAS RETENSI ARSJP KEAMANAN BERHAK AKSU· HAK RABASIA) PENOOLAB NO. oJEmSARSIP PERTDlBANOAN 
I AKSES 

AKTIF INAKTIF KBTBRANGAN 1 2 3 4 S 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

3) Sural kuasa khusus DerKeKUatan proses penegakan nomor 14 
4) Putusan Sidang hukum tetap hukum dan dapat Tahun 2008 

5) Banding 
dan dipenuhi melindungi pihak 

hakdan 
6) Tindak Lanjut hasil sidang kewajiban 

yang bersengketa 

HK.I0.01 b Perdata 
1) Surat gugatan 
2) Surat pemanggilan 
3) Surat kuasa khusus 
4) Putusan Sidang 
5) Banding 
6) Tindak Lanjut hasil sidang 

HK.1O.02 c Tata Usaha Negara 
1) Surat gugatan 
2) Surat pemanggilan 
3) Surat kuasa khusus 
4) Putusan Sidang 
5) Banding 
6) Tindak Lanjut hasilsidang 

HK.I0.03 d Arbitrase 
1) Surat gugatan 
2) Surat pemanggilan 
3) Surat kuasa khusus 
4) Putusan Sidang 
5) Banding 
6) Tindak Lanjut hasil sidang 

HK.I0.04 e Sengketa Adat 
1) Surat gugatan 
2) Surat pemanggilan 
3) Surat kuasa khusus 
4) Putusan Sidang 
5) Banding 
6) Tindak Lanjut hasil sidang 
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DASARHUKUM 
KLASD'IKASI PENGGUNA YANG DASAR ITERBATAS DAN UNIT 

KETBNSI ARSIP 
NO. KLASD'IKAS JENIS ARSIP 

KBAMANAN -SBRHAK AKSES* HAl( 
PBRTlMBARGAR RAHASIA) PBNGOLAB 

I AKSU 
AKTD' IRAKTD' KBTBRANGAR 1 2 3 4 8 

1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 18 16 
12 HK.ll Perizinan 1 tahun 2 tahun Permanen Terbatas " ..J ..J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf a Unit yang 

11 Surat Permohonan setelah ijin Kabag/ yangdapat dan h Undang- membidangi 

21 Syarat Perizinan di perbarui Kabid menghambat proses Undang nomor 14 hukum 

31 Surat Izin, dU. penegakan hukum Tahun 2008 
dandapat 

melindungi pihak 
yang bersengketa 

13 HK.I2 Doktrin/ Pendapat Pakar 1 tahun 2 tabun Permanen Terbatas ..J ..J V Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 humf a Unit yang 

11 Surat Permohonan setelah Kabag/ Kabid yangdapat dan i Undang- membidangi 

2) Surat Persetujuan 
keputusan menghambat proses Undang nomor 14 hukum 

berkekuatan penegakan hukum Tabun 2008 
3) Hasil Rekomendasi hukum tetap dan dapat 

Doktrin/pendapat pakar. dan dipenuhi melindungi pihak 
dll. hakdan 

yang bersengketa 

kewajiban 

C OT. ORGANISASI DAR KBTATALAKSANAAIf 
I 01'.00 Organisasi 

OT.OO.OO a Statuta. Anggaran 1 tabun 4 tabun Permanen Biasa/Terbuka ..J ..J ..J ..J ..J Tidak memiliki Unit yang 
Dasar. Anggaran setelah tidak dampakyang membidangi 
Rumah Tangga berlaku mengganggu kinetja organisasi dan 

IPB ketatalaksanaan 

OT.OO.OI b Struktur serta Organisasi Biasa/Terbuka " V V V " Tidak memiliki Unit yang 
dan Tata Kelja dampakyang membidangi 

11 Pembentukan I tahun 4 tabun Permanen 
mengganggu kinetja organisasi dan 

IPB ketatalaksanaan 
21 Pengubahan setelah tidak 

3) Pembubaran berlaku 

41 Evaluasi kelcmbagaan. dll. 1 tabun 4 tabun Pcrmanen 

2 OT.OI Tata Laksana 
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DASAR B1JKUM 
KLASD'IKASI PBNGGUNA YANG DASAR ITERBATAS DAN UNIT KETENSI ARSIP 

NO. KLASlFIKAB JENISARSIP 
KBAMANAN BERHAK AKSES* HAK 

PERTDlBANGAN RABABIA) PENGOLAH 
I AKSEB 

AKTD' IRAKTD' KETBRAHGAN 1 2 3 4 S 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

OT.Ol.OO a Sistcm dan Prosedur Kezja 1 tahun 4 tahun Pcrmanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) SOP setelah dampakyang membidangi 

OT.OLOI b Pembakuan sarona kezja diperbarui mengganggu kinezja organisasi dan 

1) SOP IPB ketatalaksanaan 

OT.Ol.02 c Kajian/ Analisis jabatan/ Analisis 
manajemen serta penyuluhan 
ketatalaksanaan 

1) Analisis organisasi 
2) Uraian jabatan 
3) Analisis beban kerja 
4) Peta jabatan. dU. 

OT.OL03 d Standar kompetensi jabatan 
1) Struktural 
2) Fungsional. dU. 

3 OT.02 Intemalisasi Reformasi Birokrasi 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " 'I " Tidak memiliki Unit yang 
1) Surat Undangan dampakyang membidangi 

2) Notula Rapat kinerja IPB organisasi dan 

3) SK Tim Reformasi 
ketatalaksanaan 

Birokrasi IPB 

4) Rancangan 
Reformasi 
Birokrasi IPB 

51 LaDoran dU. 
D KEARSIPAN 

1 KA.OO Pembinaan Kearsipan 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
a Bimbingan teknis / konsultasi dampakyang membidangi 

mengganggu kinezja kearsipan 
IPB 

2 KA.01 Pengelolaan Arsip 

KA.Ol.OO Dinamis a Penciptaan Biasa/Terbuka " oj oj oj oj Tidak memiliki Unit yang 
1) Pencatatan 2 tahun 3 tahun Musnah dampakyang membidangi 

-Buku Agenda mengganggu kinezja kearsipan 

-Kartu Kendali IPB 

2) Pendistribusian. dU. 2 tahun 3 tahun Musnah 
-Ekspedisi 
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DASARBUKUM 
KLASllI'IKASl PBNOOUNA YANG DASAR ITERBATAS DAN UNIT 

RETENBI ARSIP 
NO. KLASIFIKAS JENISARBIP 

KEAMANAN BERHAK AKBEB* HAK 
PERTIMBANOAN RABABIA) PENGOLAH 

I AKSES 
AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 S 

1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
KA.Ol.Ol b Penggunaan Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

1) Pengklasifikasian. 1 tahun 1 tahun Permanen dampakyang membidangj 
pengamanan dan akses mengganggu kinelja kearsipan 
arsip IPB 

1 tahun 1 tahun Musnah 
21 Peminiaman nrsiD. dU. 

3 KA.02 Pemeliharaan arsip (hard copy dan 
sojtcopy) 

KA.02.00 a Pemberkasan 2 tahun 3 tahun Musnah Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal44 Unit yang 
1) Daftar Berkas yangdapat ayat 1 hurufi membidangj 

2, Daftar lsi Rcrkas. dU. mengungkap data Undang- kearsipan 
rahasia badan Undang Nomor 

publik 43 
Tahun 2009 

KA.02.01 b Penataan Arsip Inaktif 2 tahun 3 tahun Musnah Biaso./Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) Pengaturan Fisik dampakyang membidangj 

2) Pengolahan informasi arsip mengganggu kinelja kearsipan 

3) Penyusunan daftar IPB 

arsip inaktif. dU. 

KA.02.02 c Penyimpanan (Fumigasi. dU, Terbataa " " " Kaaubdit/ Memiliki dampak Pasal44 Unit yang 

1) Skema penyimpanan arsip 1 tahun 2 tahun Musnah Kabag/ yang dapat ayat 1 huruf i membidangi 

setelah Kabid mengungkap data Undang- kearsipan 
2) Skema pengamanan arsip 

diperbaharui rahasia badan Undang Nomor 
publik 43 

3) Daftar arsip Selama 2 tahun Musnah Tahun 2009 
diperguna-kan 

4) Pemeliharaan Arsip dan 1 tahun 2 tahun Musnah 
ruang penyimpanan 
(seperti kegiatan 
fumigasi). dU. 

KA.02.03 d Alih media arsip 2 tahun 3 tahun Permanen Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal44 Unit yang 
1) Kebijakan a1ih media arsip Kabag/ yangdapat ayat 1 huruf i membidangi 

2) Autentikasi Kabid mengungkap data Undang- kearsipan 

3) Berita Acara rahasia badan Undang Nomor 

4, Daftar arsip 
publik 43 

Tahun 2009 
yang 
dialihmediakan. 
dll. 
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DASARBUKUM 
KLASIFIKASI PBNGGtJNA YANG DASAR (TERBATAS DAN tJNJT 

RETENSI ARSIP 
NO. KLASIJ'IKAS .JENIS ARSIP 

KBAMAIfAN BERHAK AKSU· HAK PERTIMBANGAN KARASIA, PENGOLAH 
I AKSES 

AKTIF INAKTIF KBTERANGAN 1 :3 3 4 S 
1 :3 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

KA.02.04 Program Arsip Vital dan Arsip 2 tabun 3 tabun Pennanen Terbatas '>I '>I '>I Kasubditl Memiliki dampak Pasal44 Unit yang 
Teljaga Kabagl yang dapat ayat 1 hurufi membidangi 

11 Identifikasi Kabid mengungkap data Undang- kearsipan 

21 Perlindungan rahasia badan Undang Nomor 

dan publik 43 

pengamanan Tahun 2009 

3) Penyelamatan dan 
pemilihan 

41 Berita aeara 
penyerahan salinan 
arsip teljaga 

5) Daftar Arsip vital dan 
arsip terjaga, dll. 

4 KA.03 Penyusutan Arsip 
KA.03.00 a Pemindahan Arsip Inaktif 1 tabun setelah 2 tabun Musnah Terbatas '>I '>I '>I Kasubditl Memiliki dampak Pasal44 Unit yang 

I) Berita acara pemindahan arsip Kabagl yang dapat ayat 1 huruf i membidangi 
arsip dimusnahkan Kabid mengungkap data Undang- kearsipan 

atau rahasia badan Undang Nomor 

2) Daftar arsip yang diserahkan publik 43 

dipindahkan Tahun 2009 

KA.03.01 b Pemusnahan Arsip 2 tabun 3 tabun Pennanen Terbatas '>I '>I '>I Kasubditl Memiliki dampak Pasal44 Unit yang 

I) SK Tim/Panitia Kabagl yang dapat ayat 1 huruf i membidangi 

Pemusnahan Arsip Kabid mengungkap data Undang- kearsipan 

2) Notu)a Tim/Panitia 
rahasia badan Undang Nomor 

Pemusnahan arsip pada 
publik 43 

Tahun 2009 
saat mclakukan pcnilaian 

3) Surat Pcrtimbangan Timl 
Panitia Penilai Arsip 
Kepada Pimpinan 
Pencipta Arsip 

41 Sural Perselujuan dan 
Pimpinan Pencipta Arsip 

51 Surat Persetujuan dan 
Kcpala ANRI (untuk 
retensi 10 Tahun ke atasl 
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DASARBUKUM 
KLASIFIKABI PBRGGUNA YARG DASAR (TERBATAS DAR URlT RETBRBI ARBIP 

RO. KLASIFIKAS .JBRlB ARBIP 
KEAMANAH BBRBAK AKSES* HAlt 

PBRTDIBARGAll RABASIA, PERGOLAH 
I AKBBB 

AKTIF IRAKTIF KBTBRARGAR 1 2 3 4 S 
1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

6) Keputusan Pimpinan 
Pencipta Arsip tentang 
Pelaksanaan Pemusnahan 

7) Serita aeara pemusnahan 
8) Daftar arsip 

yang 
dimusnahkan. 
dlL 

KA.03.02 e Penyerahan Arsip Statis 2 tahun 3 tahun Permanen Terbatas " " " Kasubditl Memiliki dampak Pasal44 Unit yang 

I) SK Tim/Panitia Kabagl yangdapat ayat 1 hururi membidangi 

Penyernhan Arsip Statis Kabid mengungkap data Undang- kearsipan 

2) Notula Tim/Panitia 
rahasia badan Undang Nomor 

publik 43 
Penyerahan arsip pada Tahun 2009 
saat melakukan 
penilaian 

3) Surat Pertimbangan Timl 
Panitia Penilai Arsip 
Kepada Pimpinan 
Pencipta Arsip 

4) Surat Persctujuan dari 
Lembaga Kearsipan 

5) Surat Pcmyataan dari 
Pimpinan Sahwa Arsip 
yang diserahkan autentik. 
terpercaya. utuh dan 
dapat digunakan 

6) Keputusan Pimpinan 
Pcncipta Arsip tentang 
Pciaksanaan Penyerahan 
Arsip Statis 

7) Serita aeara Penyerahan 
arsip statis 

8) Dartar arsip yang 
diserahkan. dll. 

B TU.KETATAUSAHAAR 
1 TU.OO Permintaan penggandaan 1 tahun 2 tahun Musnah Siasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

1) Surat Permintaan dampakyang membidangi 

2) Isian Formulir mengganggu kinerja ketatausahaan 

3) Rekapitulasi IPS 

Permintaan 
penggandaan. dll. 
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DASARBUKUM 
KLASlFJKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT RBTENSI ARSIP 

NO. KLA8lFlKAS JENlSARSIP 
KEAMANAN BERBAK AKSU· HAK 

PERTJMBANGAN RABA8IA, PENOOLAB 
I AKSU 

AKTlF I INAKTIF I KETERANGAN 1 2 3 4 8 
1 2 3 4 I 8 I 6 7 8 9 10 11 12 13 14 18 16 
2 TU.Ol Risalah/notula rapat 

TU.Ol.OO a Rapat Star 1 tahun 4 tahun Dinilai kembali Terbatas 'of -J -J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasa1 44 huruf Unit yang 

1) Surat Undangan Kabag/ yangdapat i Undang- membidangi 

2) DaCtar Hadir Kabid mengungkap data Undang Nomor ketatausahaan 

3) Notula Rapat, dll. rahasia badan 43 
publik Tahun 2009 

TU.01.01 b Rapat Pimpinan 1 tahun 4 tahun Dinilai kem bali Terbatas ..J ..J ..J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 44 huruf Unit yang 

1) Surat Undangan Kabag/ yang dapat i Undang- mcmbidangi 

2) Daftar Hadir Kabid mengungkap data Undang Nomor ketatausahaan 

3) Notula Rapat, dll. 
rahasia badan 43 

publik Tahun 2009 

F RT. KERUMABTANOOAAN 
1 RT.OO Telekomunikasi : telepon, radio, 

teleks/Fax, cctv,tv, kabel dan 
internet 

RT.OO.OO a Penggunaan perruatan 1 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka ..J ..J ..J " " Tidak memiliki Unit yang 
1) Permohonan fasilitasi dampakyang membidangi 

2) Persetujuan/Penolakan mengganggu kinerja kerumahtanggaan 

3) Laporan penggunaan, dll. IPB 

2 RT.Ol Perjalanan dinas 
RT.Ol.OO a Dalam Negeri 2 tanun 3 tanun Musnan tllasa/Terbuka 'I 'I 'I 'I 'I T!dak memlllki unttyang 

1) SuratTugas 
dampakyang mcmbldangi 

mengga~~u kinerja kerumahtanggaan 
2) SPPD 
3) Laporan, dll. 

RT,O 1.0 1 b Luar Negeri 2 tahun 3 tahun Musnah Blasa/Terbuka 'of 'of 'of 'of 'of Tidak Unttyang 

1) Undangan 
Memiliki dampak membldangi 
yan~ men~anggu kerumahtanggaan 

2) Surat Tugas 'neJja PB 

3) Pengurusan Visa 
4) Surat Setkab 
5) Exit permit 
6) SPPD 
71 Lalloran dll. 
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DASAR BUK1JM 
KLASIFIKASI PBBGGUBA YANG DASAR (TERBATAS DAR UNIT 

RBTEBSI ARSIP 
BO KLASIP'lKAS JERIS ARSIP 

KEA1'4ARAN BERHAK AKSEB* BAR PERTDlBAROAR RABASIA) PBBOOLAH 
I AKSES 

AKTD' IRAKTJlI' KETBRAROAR 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
3 RT.02 Penggunaan fasilitas kantor 1 tabun 1 tahun Musnah Binsa/Terbuka V V V " " Tidak memiliki Unit yang 

1) Surat pennintaan/isian dampakyang membidangi 

formulir penggunaan mengganggu kinelja kerumahtanggaan 

ruang,gedung,kendaraan IPB 
dan fasilitas kantor, dll. 

4 RT.03 Pengurusan kendaraan dinaa 

RT.03.00 a Pengurusan surat-surat 2ta - Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) Pengurusan STNK hun dampakyang mcmbidangi 

2) Pengurusan BPKP, dU. mengganggu kinclja kerumahtanggaan 

IPB 

RT.03.01 b Pcmeliharaan dan perbaikan 2 tahun - Musnah Biasa/Tcrbuka V V 'I " " Tidak memiliki Unit yang 

1) Laporan Pemcliharaan dan 
dampakyang membidangi 
mcngganggu kerumahtanggaan 

perbaikan, dU. kinelja IPB 

RT.03.02 c Pengurusan kehilangan 2 tahun I tahun Musnah Biasa/Tcrbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
kendaraan setelah kasus dampakyang membidangi 

selesai mengganggu kinelja kerumahtanggaan 

I) Laporan Pengurusan IPB 
kehilangan kcndaraan 

5 RT.04 Pennohonan pemeliharaaan 
gedung dan taman 

RT.04.00 a Pertamanan/landscaping 1 tahun 1 tahun Musnah Binsa/Terbuka " 'I 'I 'I 'I Tidak memiliki Unit yang 
1) Permohonan fasilitasi dampakyang membidangi 

21 Persetujuan/ Penolakan mengganggu kinelja kerumahtanggaan 

3) Laporan, dU. IPB 

RT.04.01 b Perbaikan ged ung 
1) Permohonan fasilitasi 
2) Persetujuan/ Penolakan 
3) Laporan, dU. 

RT.04.02 c Perbaikan rumah dinas/wisma 
1) Permohonan fasilitasi 
2) Persetujuan/ Penolakan 
3) Laporan,dU. 
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DASARHUKUM 
KLABIFIKABI PENGGUNA YANG DABAR (TERBATAB DAN UNIT 

KLABInKAB 
RETENBI ARBIP KEAMANAN BERBAK AKBU· BAH: RABABIA) PENOOLAH NO. JENIBARBIP PERTIMBANGAN 

I AKSES 
AKTIF IRAKTIF KBTERANGAN 1 2 3 4 G 

1 2 3 4 G 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
RT.04.03 d Kebersihan gedung dan taman 

II Permohonan fasilitasi 

21 Persetujuan/Penolakan 
3) Laporan, dll. 

RT.04.04 e Sewa rranah, Oedung, Selamasewa I tabun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
Peralatan dan mesinl masih dampakyang membidangi 

II Permohonan fasilitasi berlangsung mengganggu kinelja kerumahtanggaan 

21 Persetujuan/ Penolakan IPB 

31 Laporan, dU. 
6 RT.OS Mekanikal dan engineering: 

jaringan listrik, air, gas dan 
komputer 

RT.OS.OO a Pemasangan jaringan/ instalasi 1 tabun I tabun Musnah Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf i Unit yang 
listrik, air, gas dan komputer setelah tidak Kabag{ yangdapat Undang- Undang membidangi 

I) Laporan berfungsi Kabid mengungkap data 14 kerumahtanggaan 

2) Oambar teknik, dU. rahasia badan Tahun 2008 
publik 

RT.OS.OI b Pengelolaan jaringan/instalasi 1 tabun 1 tahun Musnah Terbatas -./ -./ -./ Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf i Unit yang 
listrik, air, gas, dan komputer setelah tidak Kabag{ yangdapat Undang- membidangi 

I) Laporan berfungsi Kabid mengungkap Undang 14 kerumahtanggaan 
data rahasia badan Tahun 2008 

2) Gambar teknik, dU_ publik 
7 RT.06 Keamanan dan ketertiban/Sekuriti 

RT.06.00 a Pengamanan/penjagaan dan 2 tabun 3tahun Musnah Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf h Unit yang 
pengawalan terhadap pejabat, Kabag{ yangdapat Undang- Undang membidangi 
rumah dinas dan kampus Kabid menungkap data 14 kerumahtanggaan 

II Laporan Pengamanan/ rahasia pribadi Tahun 2008 

penjagaan dan 
pengawalan terhadap 
pejabat, rumah dinas 
dan kampus, dU. 

RT.06.01 b Ketertiban dan keamanan 2 tabun 3 tabun Dinilai kembali Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

11 Laporan dampakyang membidangi 

Kehilangan, mengganggu kinelja kerumahtanggaan 

kerusakan, IPB 
kecelakaan, 
gangguan, dll. 
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DASARHUKUM 
KLASIPIKASI PEl'IGGURA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT 

RBTENSI ARSIP 
NO KLASIFIKAS JElIIS ARSIP 

KEAMANAN BERHAK AKSU· HAl( 
PERTDIBAlIGAN RABASIAt PEl'IGOLAH . I .AKSES 

AKTIF Il'IAKTIF KBTERANGAN 1 2 3 4 6 
1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 
8 RT.07 Pengelolaan parkir 1 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

1) Laporan pengelolaan dampakyang membidangi 

parkir, dU. mengganggu kinelja kerumahtanggaan 

9 RT.08 Pakaian dinas pegawai, satpam, IPB 
petugas kebersihan, petugas 

1) Laporan pakaian dinas 
pegawai, satpam, 
petugas kebersihan, 
petugas kesehatan 
dan pegawai lainnya, 
dU. 

10 RT.09 Konsumsi dan akomodasi 
1) Laporan konsumsi dan 

akomodasi,dll. 
G PL.PERLEl'IGKAPAN 
1 PL.OO Rencana kebutuhan 

barang/Rencana umum 
pengadaan 

PL.OO.OO a Rencana kebutuhan unit kelja 2 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memitiki Unit yang 
1) Surat Usulan Rencana dampakyang membidangi 

Kebutuhan dari Unit mengganggu kinelja perJengkapan 
Kerja, dll. IPB 

PL.OO.OI b Rencana kebutuhan IPB 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) Surat Usulan dampakyang membidangi 

Rencana Kebutuhan mengganggu kinerja perlengkapan 
dari IPB, dll. IPB 

2 PL.Ol Pengadaan barang 
PL.Ol.OO a Pengadaan barang tidak melalui 2 tahun 4 tahun Musnah, Unit yang 

lelang (penunjukan langsung) setelah setelah kecuali berita membidangi 
I) Usulan dari unit kerja tindak lanjut barang acara serah Terbatas ...J ...J ...J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf b perlengkapan 

dan data pendukung hasiJ dihapus- terima barang Kabag/ Kabid yangdapat Undang- Undang 
pemeriksaan kan Permanen mengganggu 14 

selesai kepentingan Tahun 2008 
perlindungan hak 

atas kekayaan 
intelektual dan 

perlindungan dari 
persaingan usaha 

tidak sehat 
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DASARHUKUM 
KLASInKASI PENGGUNA YARG DASAR tTERBATAS DAR UNIT 

KLASIP'IKA8 RETENSI ARSIP KEAMARAR BERHAK AKSEtr HAlt RAHASIA) PERGOLAB NO JERISARSIP PERTDlBARGAR 
I AKSE8 . 

AKTJlI' IRAKTIP' KETERAIfGAR 1 2 3 4 6 
1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

2) Company Prome Biasa/Terbuka 'I 'I 'I 'I v Tidak memiliki 

3) Berita aeara serah dampakyang 

terima barang mengganggu kinezja 

4) Berita aeara pemeriksaan, 
IPB 

dll. 
PL.01.0I b Pengadaan barang melalui lelang 2 tahun 4 tahun Musnah, Unit yang 

setelah sctclah keeuali berita mcmbidangi 

I) Usulan dari unit kerja tindak lanjut barang aearaserah Terbatas ..J ..J ..J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf perlengkapan 

dan data pcndukung hasil dihapuskan terima barang Kabag/ yang dapat b Undang-
pemeriksaan Pennanen Kabid mengganggu Undang Nomor 

sclcsai kepentingan 14 
pcrlindungan hak Tahun 2008 

atas kekayaan 
intclcktual dan 

perlindungan dari 
persaingan usaha 

tidak sehat 

2) Company Prome Biasa/Terbuka ..J ..J ..J ..J ..J Tidak 
memiliki 

dampakyang 
mengganggu kinezja 

IPB 

3) Berita aeara serah terima 
barang 

4) Berita aeara pemeriksaan, 
dll. 

3 PL.02 Pcngadnnn Jasa 
PL.02.00 a Pcngadaan jasa tidak melalui 2 tahun 4 tahun Musnah, Unit yang 

lelang (penunjukan setelah setclah kceuali berita mcmbidangi 
langsung) tindak lanjut pekerjaan aearascrah Tcrbatas ..J ..J ..J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf perlengkapan 

1) Usulan dari unit kczja hasil dilaksanak terimajasa Kabag/ Kabid yangdapat b Undang-
dan data pendukung pemeriksaan an Pcnnancn mengganggu Undang Nomor 

selesai kepentingan 14 
perlindungan hak Tahun2008 

atas kekayaan 
intclcktual dan 

perlindungan dari 
persaingan usaha 

tidak sehat 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PBNGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN 1JIflT 

RETBl'fSI ARSIP 
NO KLASIFIKAS JENIS ARSIP 

KEAMANAN BBRHAK AKSU· BAK PBRTIMBANGAN RABASlA, PBRGOLAH 
I AKSBS 

AKTIlI' IRAKTIF KBTBRAlfGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 IS 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

2) Company Profile Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki 
3) Berita acara serah dampakyang 

terima barang mengganggu kinerja 

4) Berita acara pemeriksaan, IPB 

dU. 

PL.02.01 b Pengadaan jasa melalui lelang 2 tahun 4 tahun dinilai kembali, Unit yang 

1) Usulan dari unit kerjadan datl3 setelah tindak setelah kecuali berita Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf 
membidangi 

lanjut hasil pekerjaan acara serah perlengkapan pendukung 
pcmeriksaan dilaksanak terimajasa Kabag/ yangdapat bUndang-

Kabid Undang Nomor 
selesai an Permanen mengganggu 

kepentingan 14 
perlindungan hak Tahun 2008 

atas kekayaan 
intelektual dan 

perlindungan dari 
persaingan usaha 

tidak sehat 

~l Company Profile Biasa/Terbuka oJ oJ oJ oJ oJ Tidak memiliki 
Berita acara serah terima dampakyang 

14) 
barang mengganggu kincrja 
Berita acara pemeriksaan, dll. 

IPB 
4 PL.03 Pcngadaan barang dan jasa Unit yang 

melalui bantuan/hibah membidangi 

1) Usulan dari unit kerja 2 tahun 4 tahun Dinilai kembali Terbatas oJ oJ oJ Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf perlengkapan 

dan data pendukung setelah setclah Kabag/ yangdapat b Undang-
tindak lanjut barang Kabid mengganggu Undang Nomor 

hasil dihapus- kepentingan 14 
pemerikssan kan perlindungan hak Tahun 2008 

selcsai atas kekayaan 
intelektual dan 

perlindungan dari 
persaingan usaha 

tidak sehat 

2) Company Profile Biasa/Terbuka oJ " " " " Tidak memiliki 

3) Berita scars scrah dampakyang 

terima barang 
mengganggu 

kinerja IPB 
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DASARBUKUM 
KLA8I1I'IKA81 PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT 

KLASD'IKA8 RETEN81 AR81P KEAMANAN BERBAK AKSE8* HAK 
PERTIMBANGAN RABASIA) PENGOLAS NO .JEHl8 ARSIP 

I AKSU 
AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 6 

1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
4) Berita aeara pemeriksaan 
5) Berkas Penawaran Hibah. I tahun 2 tahun 

dll. setelah 
tindak lanjut 

hasil 
pemeriksaan 
telah selesai 

5 PL.04 Pengadaan Barang dan jasa melau Unit yang 
bantuan/hibah/pinjaman dana membidangi 
asing perlengkapan 

2 tabun 4 tahun Dinilai kembali Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasa1 17 huruf 
1) Usulan dari unit kelja setelah setelah Kabag/ yangdapat b Undang-

dan data pendukung tindak lanjut barang Kabid mengganggu Undang Nomor 
hasil dihapuskan kepentingan 14 

pemeriksaan perlindungan hak Tahun 2008 
selesai atas kekayaan 

intelektual dan 
perlindungan dari 
persaingan usaha 

tidak sehat 

2) Company Proftle Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki 
3) Berita aeam BerM dampakyang 

terima barang mengganggu kinelja 

4) Berita aeara pemeriksaan IPB 

5) Berkas Penawaran. dll. I tahun 2 tahun 
setelah 

tindak lanjut 
hasil 

pemeriksaan 
telah selesai 

6 PL.OS Pengadaan barang dan jasa Biasa/Terbuka v " " ~ ~ Tidak memiliki Unit yang 
melalui tukar menukar dampakyang membidangi 

I) Pengajuan tukar menukar I tahun sampai Dinilai kembali mClng&an~ perlengkapan 

barang dan jasa setelah dengan 
kinel]a 

2) Berita Acara Tukar tindak lanjut dihapuskan 

Menukar Barang hasil 
pemeriksaan 

selesai 
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DASARBUKVM 
KLABIJ'IKABI PENGGUNA YANG DABAR (TERBATAS DAN UNIT KETENSI ARBIP 

NO. KLASIFIKAS .JENIS ARSIP KBAMANAN BERBAK AKSU· BAR PERTIMBANGAN RABASIA) PENGOLAS 
I AKSU 

AKTIP' INAKTIF KBTBRANGAN 1 2 3 4 S 
1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

31 Berkas Penawaran. dll. 1 tahun 2 tahun 
setelah 

tindak lanjut 
hasil 

pemeriksaan 
selesai 

7 PL.06 Pengadaan barang dan jasa Biasa/Terbuka '4 '4 '4 '4 " Tidak memiliki Unit yang 
melalui pinjaman dampakyang membidangi 

11 Pengajuan pinjaman 1 tahun sampal Dinilai kembali mengganggu kinerja perlengkapan 

barang dan jasa setelah dengan [PB 

21 Berita Acara Pinjaman tindak lanjut dihapus· 

Barang dan Jasa hasil kan 
pemeriksaan 

selesai 

31 Berkas Penawaran, dll. 1 tahun 2 tahull 
setelah 

tindak lanjut 
hasil 

pemeriksaan 
selesai 

8 PL.07 Pengadaan barang dan jasa Biasa/Terbuka '4 '4 '4 '4 '4 Tidal< memiliki Unit yang 
melalui sewa dampakyang membidangi 

II Pengajuan sewa barang 1 tahun sampai Dinilai kembali mengganggu kinerja perlengkapan 
danjasa setelah dengan IPB 

21 Berita Acara Sewa tindak lanjut dihapus-

Barang dan Jasa hasil kan 

31 Berkas Penawaran, dll. I tahun 2 tahun 
setelah 

tindak Ian jut 
hasil 

pemeriksaan 
selesai 
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DASARHUKUM 
KLASlJ'IKASI PENGGUl'lA YANG DASAR (TERBATAS DAN Ul'llT 

KETENSI ARSIP 
NO KLASIFIKAS .JBRIS ARSIP 

KEAMARAN BERBAK AKSU· HAK PERTIMBANGAR RAHASIA, PEROOLAB 
I AKSBS 

AKTIP' IRAKTIP' KETERAl'fOAR 1 2 3 4 6 
1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 
9 PL.OS Penyimpanan/ pergudangan Sampai 2 tahun Musnah Biasa/Terb uka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

1) Tanda terima/surat dengan dampakyang membidangi 
pengantar pengiriman barang mengganggu kineJja perlengkapan 
barang didistribusi- IPB 

kan 

2) Surat pemyatnnn harga 
dan mutu barang 

3) Serah terima barang 
4) Buku penerimaan 
5) Buku persediaan 

barang/kartu stok 
barang 

6) Kartu barang/kartu 
gudang, dll. 

10 PL.09 Penyaluran/Oistribusi 1 Tahun 2 Tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) SUrat penerimaan barang setelah dampakyang membidangi 

dari unit keJja/fonnulir tindak lanjut mengganggu kineJja perJengkapan 
permintaan hasil IPB 

2) Persetujuan sampai 
pemeriksaan 

dengan surat pcrintah 
telah selesai 

mengeluarkan barang 
(SPMB) 

3) Berita acara serah terima 
barang 

4) Laporan dan berita acara 
mutasi barang 

5) Berita acara serah terima 
barang, dll. 

11 PL. 10 Inventarisasibarang 
PL. 10.00 a Oaf tar opname fisik barang 1 tahun 2 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

inventaris (OOFBI) dampakyang membidangi 
mengganggu kineJja perlengkapan 

IPB 

PL.IO.Ol b Kartu inventaris barang (KIB) Sampai 2 tahun Musnah 
barang 

dihapuskan 
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DASARHUKUM 
KLASII'IKA8I PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT 

KETENSI ARSIP 
NO KLASD'IKAS JENISARSIP 

KEAMANAN BERHAK AKSES· BAK 
PBRTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 

I AKSES . 
AKTD' INAKTIP' KETERANGAN 1 2 3 4 S 

1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
PL. 10.02 e Laporan SIMAK BMN 1 tabun 4 tabun Musnah kecuali 

I) Laporan barang persediaan setelah Laporan 

2) Laporan bulanan tindak lanjut Tahunan 

3) Berita acara hasil Pennanen 

rekonsiliasi internal pemeriksaan 
telah selesai 

4) Laporan tengah 
tahunan/ semester 

5) Berita aeara 
rekonsiliasi 
eksternal 

61 LaDOran tabunan dll. 
I PL. 11 Perbaikan/pemeliharaan 

PL. I 1.00 a Pemeliharaan barang I tahun 2 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
bergerak/ inventaris setelah dampakyang membidangi 
kantor tindak lanjut mengganggu kinerja perlengkapan 

11 SUrat pennintaan hasil IPB 

perbaikan/pemelihara pemeriksaan 

an telah selesai 

21 Penawaran pada/dari 
rekanan 

3) Surat perintah kerja (SPKI 
41 Berita aeara penyelesaian 

pekerjaan, dll. 

PL. I 1.01 b Perbaikan/pemeliharaan barang I tahun 2 tahun Musnah kecuali Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
investasi setelah Berita acara dampakyang membidangi 

tindak lanjut penyelesaian mengganggu kinerja perlengkapan 

I) Surat pennintaan hasil pekerjaan IPB 

perbaikan/pemeliharaan pemeriksaan Dinilai kembali 
telah selesai 

2) Penawaran pada/dari 
rekanan 

3) Surat perintah kerja (SPK) 
4) Berita acara penyelesaian 

pekerjaan, dll. 
13 PL. 12 Penghapusan barang 
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DASARHUKUM 
KLABIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAB DAN UNIT 

RETBNBI ARBIP 
NO KLASmKAB JENI8AR81P KEAMANAN BBRHAK ARBBB* HAK 

PERTIMBANGAN RABASIA, PBNOOLAH 
I AKBE8 

AKTIF INAKTIF KBTBRANOAN 1 2 3 4 6 
1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

PL. 12.00 a Penghapusan barang 1 tabun 3 tabun Permanen Biasa/Terb uka "i "i "i "i "i Tidak memiliki Unit yang 
be~erak/invenuuns sctelah dampakyang membidangi 

tindak lanjut mengganggu kineJja perlcngkapan 
hasil IPB 

II dokumen 
pemeriksaan 

usulan 
penghapusan 
, 

2) panitia pcnghapusan 
3) Persetujuan/ penolakan 
4) berita aeara 

penghapusan barang 

51 SK PenilhaDUSan 
PL.12.01 b Penghapusan barang tidak 2 tahun 3 tahun Permanen Biasa/Terbuka 'i " " " " Tidak memiliki Unit yang 

be~erak/ investasi dampakyang membidangi 

I) dokumen mengganggu kineJja perlengkapan 

usulan IPB+PIS56 

penghapusan 

2) panitia penghapusan 
3) Persetujuan/penolakan 
4) berita aeara 

penghapusan barang 

51 SK PenllhaDusan dll. 
14 PL.I3 Bukti-bukti kepemilikan aset Sampai - - Terbataa " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasa1 17 hurnf i Unit yang 

1) lzin Mendirikan dengan Kabag/ Kabid yangdapat Undang- membidangi 

Bangunan(1MB) dihapuskan/ mengungkap data Undang Nomor perlengkapan 

2) Pajak Bumi dipindahta- rahasia badan 14 

Bangunan(PBB) ngankan publik Tahun 2008 

3) Bukti Pemilik Kendaraan 
Bermotor IBPKB) 

4) Surat Tanda N omor 
Kendaraan (STNKI 

5) Sertiflkat Tanah 
6) Denah gambar 

bangunan/ insta1asi Iistrik, 
saluran air dan gas, 
janngan internet, dll. 

15 PL.14 Pemanfaatan Aset 1 tabun 4 tahun Permanen 
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DASAR IIUKUM 
KLASIFIKASI PEIIGGUNA YANG DASAR ITBRBATAS DAII UlIIT 

NO. KLASIFIKAS RETEIISI ARSIP KEAMANAN BBRHAK ARSBS* BAR RAHASIA, JENISARSIP PERTIMBAIlGAN PBNGOLAH 
I AKSBS 

AKTIF INAKTIF KETBRANGAN 1 2 3 4 S 
1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

a Kertas kelja penghitungan tanf Biasa/Terbuka " " " " oJ Tldak memiliki Unit yang 
dampakyang membidangi 

mengganggu kinelja perlengkapan 
IPB 

b Peljanjian keljasama 
I) Oraf Peljanjian Keljasama Terbatas oJ oJ ...J Kasubdit/ Memiliki dampak Paaal 17 humf Unit yang 

Kabag/ yangdapat b Undang- membidangi 
Kabid mengganggu Undang Nomor perlengkapan 

kepentingan 14 
perlindungan hale Tabun 2008 

atas kekayaan 
intelektual dan 

perlindungan dan 
persaingan usaha 

tidale sehat 

2) Peljanjian Keljasama, dll. Biasa/Terb uka ...J ...J ...J ...J oJ Tidak memiliki Unit yang 
dampakyang membidangi 

mengganggu kinerja perlengkapan 
IPB 

16 PL.tS Penggunaan Aset Biasa/Terb uka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
a Ijin Penggunaan tanah 1 tabun 4 tahun Permanen dampakyang membidangi 

I) Surat Permohonan setelah mengganggu kinerja perlengkapan 

Izin Penggunaan penggunaan IPB 

Tanah aelesai 

2) Surat Persetujuan/ 
penolakan izin 
penggunaan tanah, dU. 

b Ijin Penggunaan aset selain 1 tabun 4 tabun Muanab 
tanah setelah 
I) SUrat Permohonan Izin penggunaan 

Penggunaan aset aelnin selesai 
tanah 

2) Surat Persetujuan/ 
penolakan Izin Penggunaan 
aset selain tanah, dll. 

H HM. HUBUIIGAN MASYARAKAT IHUMAS, 
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DASARBUKUM 
KLASIFIKABI PBRGGURA YANG DASAR (TERBATAB DAN UNIT 

KI.ABIFIKAB RETEl'fBI ARBIP KEAMANAN BERIIAK AKSU· HAK RAHABIA) PERGOLAS R .JENIBARBIP PERTlMBAlfGAN 
o. I AKSEB 

AKTIF INAKTJlI' KETERANGAN 1 2 3 4 6 
1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 
I HM.OO Keprotokolan Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

HM.OO.OO a Upacara I tahun 3 tahun Musnah, dampakyang mcmbidangi 
I) Undangan kccuali mcngganggu kinerja kehumasan 
2) Susunan Acara pelantikan IPB 

3) Sambutan/Pidato. dUo ~~.rtf'8:d· 
HM.OO.OI b Kunjungan Kedinnsan I tahun 4 tahun Permanen 

1) Surat Permohonan 
Kunjungan dinas 
pimpinan Pcrguruan 
Tinggi 

2) Surat Persetujuan Kunjungan 
dinas pimpinan Perguruan 
Tinggi 

3) Surat Undangan Kunjungan 
dinas pimpinan Perguruan 
Tinggi 

4) Surat Tugas Kunjungan dinaE 
pimpinan Pcrguruan Tinggi 

5) Laporan Kunjungan 
dinas pimpinan 
Perguruan Tinggi. dU. 

Kunjungan dinas pejabat lain/ 1 tahun 3 tahun Musnah 
pegawai 

I) Surat Permohonan 
Kunjungan dinas pejabat 
lain/pegawai 

2) Surat Persetujuan Kunjungan 
dinas pejabat lain/pegawai 

3) Surat Undangan Kunjungan 
dinas pejabat lain/pegawai 

4) Surat Tugas Kunjungan dinas 
pejabat lain/pegawai 

S) Laporan Kunjungan dinas 
pejabat lain/pegawai. dU. 

HM.OO.02 c Dies Natalis 1 tahun 1 tahun Musnah. Biasa/Terbuka V " " v ~ Tidak memiliki Unit yang 
1) Usulan Panitia kecuali Laporan dampakyang membidangi 
2) SK Kepanitiaan Permanen mengganggu kinerja kchumasan 
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DABARHUKUM 
KLASIFIKABI PENGGUNA YANG DABAR ITERBATAS DAN UNIT 

RBTENSI ARSIP 
NO. KLASIFIKAS JENISARSIP 

KBAMANAN BERHAK AKSU· BAR PERTIMBANGAN RAHASIA) PENGOLAH 
I AKSE8 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 6 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

3) Susunan Acara IPB 
4) Daftar hadir 
5) Orasi 
6) Laporan. dU. 

HM.OO.03 d Agenda Kegiatan IPB 1 tahun 4tahun Musnah. Biasa/Terbuka -.J -.J -.J -.J -.J Tidak memiliki Unit yang 

I) Jadwal Kegiatan. dll. kecuali dampakyang membidangi 
peristiwa mengganggu kinerja kehumasan 
bermakna IPB 
nasional 
Pennanen 

HM.OO.04 e Daftar nama dan alamat pejabat Selama 2 tabun Musnah Biasa/Terbuka v v v -.J -.J Tidak memiliki Unit yang 
I) Daftar nama dan berlaku dampakyang membidangi 

alamat kantor mengganggu kinerja kehumasan 

pejabat. dU. IPB 

HM.OO.OS f Dokumentasi/liputan kegiatan 2 tahun 3 tabun Dinilai kembali Biasa/Terbuka .J -.J -.J -.J " Tidak memiliki Unit yang 
pimpinan (rektor. warek. dekan dampakyang membidangi 
atau yang sej~ar) dalam acara mengganggu kinerja kehumasan 
kedinasan dan peristiwa- IPB 
peristiwa dalam berbagai 
media: 
kertas/foto/video/rekaman 

1) Hasil Dokumentasi 
2) Hasilliputan kegiatan 

pimpinan. dll. 

HM.OO.06 g Pengumpulan pengolahan dan Biasa/Terbuka " V " " " Tidak memiliki Unilyang 
penyajian infonnasi dampakyang membidangj 
kelembagaan mengganggu kinerja kehumasan 

1 tabun 4 tabun Pennanen IPB 

1) K1iping media 1 tahun 2 tabun Musnah 

2) Brosur /leaOet/ poster 1 tahun 2 tabun Musnah 

3) Pengumuman/pemberita 
an, dU. 

2 HM.OI Hubungan antar Lembaga 
HM.01.00 a Hubungan Pemerintaban 1 tabun 4 tabun Dinilai kembali Biasa/Terbuka " v v v v Tidak memiliki Unit yang 

1) Surat Permohonan. dU. dampakyang membidangi 
mengganggu kinerja kehumasan 

IPB 
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DASAR II1JKlJM 
KLASIFIKASI PERGGUNA YANG DASAR ITERBATAS DAN UNIT 

RETERBI ARBIP 
R KLASIFIKAS JERIB ARBIP 

KEAMANAN BERHAK AKBES" BAK 
PERTIMBANOAN RAHASIA) PERGOLAH 

O. I AKSES 
AKTI1I' INAKTIJ' KETERANGAN 1 :I 3 4 S 

1 :I 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 lIS 16 
HM.Ol.Ol b Hubungan antar perguruan 1 tabun 2 tabun Musnab Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

tinggi/Sekolah dampakyang membidangi 

1) SuratPermohonan m~ng&all~ kehumasan 
kmel]a 

2) Surat Persetujuan 
3) Daftar hadir 
4) Laooran dll. 

HM.Ol.02 c Forum kchumasan/bakohumas 1 tahun 2 tabun Musnah Biasa/Tcrbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
/pcrhumas dampakyang mcmbidangi 

1) Dokumcn kegiatan mcngganggu kinclja kehumasan 
2) Laporan kegiatan. dll. IPB 

HM.Ol.03 d Hubungan dcngan media massa Biasa/Tcrbuka " " " " " Tidak mcmiliki Unit yang 
1) Siaran pers/konferensi pcrs 1 tahun 4tahun Pcrmanen dampakyang membidangi 

2) Kunjungan wartawan/ 1 tahun 2 tahun Musnab mcngganggu kinclja kehumasan 
neliputan/wawancara dll. IPB 

HM.01.04 f Hubungan dcngan pihak 1 tahun 4 tahun Dinilai kembali Biasa/Tcrbuka " " -oJ " " Tidak mcmiliki Unit yang 
swasta/LSM/Ormas dampakyang membidangi 
1) Surat Permohonan mcngganggu kinelja kehumasan 
21 Surat Persctuiuan IPB 
3) Daftar hadir 
4) Notula. dU. 

HM.Ol.OS g Hubungan Luar Negcri 1 tabun 4 tabun Dinilai kcmbali Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) Surat Permohonan dampakyang membidangi 
2) Surat Persetujuan mengganggu kinclja kehumasan 
3) Daftar hadir IPB 

4) NotuIa. dU. 

HM.01.06 h Hearing (dcngar pendapat) DPR 1 tahun 4 tabun Pcrmanen Unit yang 
membidangi 

1) Surat Undangan Biasa/Tcrbuka " " " " " Tidak memiliki kehumasan 
2) Materi Bahan RDP Tcrbuka Biasa/Terbuka " " " " " dampakyang 

mengganggu kinelja 
IPB 

3) Materi Bahan RDP Tertutup Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal44 
Kabag/ yangdapat ayat 1 huruf i 
Kabid mengungkap data Undang-

rahasia badan Undang43 
publik Tahun2009 

4) Hasil RDP Tertutup Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal44 
Kabag/ Kabid yang dapat ayat 1 huruf i 

mengungkap data Undang-
rahasia badan Undang43 

publik Tabun 2009 
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DASARHUKUM 
KLASlFIKASI PERGGUl'lA TARG DASAR ITERBATAS DAR U1'lIT RETERSI ARSIP 

RO. KLASIP'IKAS .JERIS ARBIP 
KEAMARAR BERHAK AKSES* BAK PERTIMBARGAR RAHASIA) PERGOLAlI 

I AKSES 
AKTD' IRAKTI1" KETERARGAR 1 2 3 4 S 

1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 
5) Hasil RDP Terbuka, dll. Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki 

dampakyang 
mengganggu kinerja 

IPB 
HM.01.07 j Penerbitan majalah, dan buletin I tabun 3 tahun Musnah kecuali Biasa/Terbuka ~ ~ ~ ~ ~ Tidak memiliki Unit yang 

I) Surat Undangan Rapat master dampakyang membidangi 

2) Notula Pennanen mengganggu kinerja kehumasan 

3) Master, dll. IPB 

HM.01.08 k Publikasi melalui media cetak 1 tabun 3 tahun Musnah kecuali Biasa/Terbuka ~ v " " v Tidak memiliki Unit yang 
maupun elcktronik master dampakyang membidangi 

1) Surat Undangan Rapat Pennancn mengganggu kinerja kchumasan 

2) Notula 
IPB 

3) Master, dll. 
HM.01.09 1 Pameran/sayembara, festival 1 tahun 4 tahun Dinilai kcmbali Biasa/Terbuka v v v v v Tidak memiliki Unit yang 

I) Surat Undangan dampakyang mcmbidangi 

2) Notula mengganggu kinerja kehumasan 

3) Proposal/ Penawaran IPB 

4) Surat Jawaban 
5) Materi Pameran 
6) Laporan, dll. 

HM.01.l0 m Penghargaan/ tanda kenang- 2 tabun 3 tahun Pennanen Biasa/Terbuka ~ v " v v Tidak memiliki Unit yang 
kenangan dampakyang membidangi 

mengganggu kinerja kchumasan 
IPB 

HM.01.11 n Ucapan tcrima kasih. ucapan 1 tabun 1 tahun Musnah Biasa/Terbu ka v v v v ~ Tidak memiliki Unit yang 
selamat, bela sungkawa, dampakyang membidangi 
pennohonan maaf mengganggu kinerja kehumasan 

1) Surat/Ucapan IPB 

Terimakasih, Bela 
sungkawa,pennohonan 
maar, dll. 
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DASAR BUK1JM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANO DASAR (TERBATAS DAN 1JlnT 

KLASIFIKAS RETENSI ARSIP KEAMANAN BERHAK AKSU* HAK RABASIA) PENGOLAH NO. JENISARSIP PERTIMBANGAN 
I AKSES 

AKTIF INAKTIF KBTERANGAN 1 2 3 4 S 
1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
3 HM.02 Layanan Infonnasi Publik (PPID) I tahun 2 tabun Musnah kecuali Biasa/Terbuka V V V V V Tidak memiliki Unit yang 

1) Pennohonan prosedur dan dampakyang membidangi 
Pennintaan Infonnasi laporan layanan mengganggu kinelja kehumasan 
Publik infonnasi publik IPB 

2) Prosedur Permintaan Permanen 

Informnsi Inynnnn 
informai publik 

3) Aspirasi publik 
4) Sanggahan Informasi 
5) Sengketa Informasi 
6) Mediasi 
7) Laporan layanan informasi 

publik, dll. 
I DL. PENDIDIKAN DAN PELATIHAN 

1 DL.OO Pedoman kediklatan Selama 10 tahun Permanen Biasa/Terbuka V V V V ooJ Tidak memiliki Unit yang 
I) Usulan Pedoman bcrlaku dampak yllllg mclaksanaka 

2) Buku Panduan/ mengganggu kinelja pendidikan dan 

Buku Manual, dll. IPB pelatihan 

2 DL.OI Kurikulum dan Silabus Diklat Selama 4 tabun Musnah Biasa/Terbuka V V V V V Tidak memiliki Unit yang 
I) Kurikulum Diklat menjadi dampakyang mcIaksanaka 

2) Silabus Diklat, dll pedoman/se- mengganggu kinerja pendidikan dan 
lama berlaku IPB pelatihan 

3 DL.02 Jadwal diklat Sampai 2 tahun Musnah Biasa/Terbuka V V V V ooJ Tidak memiliki Unit yang 
I) Jadwal diklat. dll. dengan dampakyang melaksanaka 

diperbaharui mengganggu kinelja pendidikan dan 
IPB pelatihan 

4 DL.03 Modul/materi/bahan diklat Selama 5 tahun Permanen Biasa/Terbuka V v v ooJ ooJ Tidak memiliki Unit yang 
I) NotuIa berlaku dampakyang melaksanaka 

2) ModulDiklat mengganggu kinerja pendidikan dan 

3) Materi Diklat IPB pelatihan 

4) Bahan Diklat, dll. 
5 DL.04 Panduan/ fasilitator Selama 5 tabun Permanen Biasa/Terbuka V V V V v Tidak memiliki Unit yang 

I) Panduan Fasilitator, dlL berlaku dampakyang melaksanaka 
mengganggu kinelja pendidikan dan 

IPB pelatihan 
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DASARBUKUM 
KLASIFIKASI PERGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT 

RETERSI ARSIP 
RO. KLASD'IKAS JERlSARSIP KBAMARAN BERHAK AKSU· BAR PERTIllBANGAR RABASIA, PERGOLAS 

I AKSES 
AKTIF IRAKTIP KETERARGAR 1 2 3 4 & 

1 2 3 4 & 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
6 DL.OS Sosialisasi/koordinasi kebijakan 1 tahun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tfdak memflfki Unit yang 

I) Administrasi dampakyang melaksanaka 

2) Notula mengganggu kinelja pendidikan dan 

3) Laporan. dU. IPB pelatihan 

7 DL.06 Akrcditasi Icmboga diklat Selama 10 tahun Permancn Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) Surat Permohonan berlaku dampakyang melaksanaka 

Akreditasi mengganggu kinerja pendidikan dan 
IPB pelatihan 

2) Laporan Hasit 
VcrifikasiLapangan 

3) Scrita aeara rapat tim 
penitai 

4) Surat Keputusan 
Penetapan Akrcditasi 

5) Sertifikasi Akreditasi 
6) Laporan Akreditasi lembaga 

diklat. dll. 

8 DL.07 Sertiftkasi sumberdaya manusia Selama 10 tahun Permanen Siasa/Terbuka " " -.J -.J -.J Tidak memiliki Unit yang 
kediklatan berlaku dampakyang melaksanaka 

1) Surat Permohonan mengganggu kinelja pendidikan dan 

Sertifikasi IPS pelatihan 

2) Laporan Hasit 
VerifikasiLapangan 

3) Serita aeara rapat verifikasi 

4) Serita aeara rapat 
tim penilai/ asesor 

5) Surat Keputusan 
Penetapan Sertifikasi 

6) Sertifikat dari Sertifikasi 
7) Laporan Sertifikasi 

individual. dU. 
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DASAR JIUKUM 
KLASIFIKASI PBRGGURA YARG DASAR (TERBATAS DAR URIT 

RO. KLASIFIKAS RETERSI ARBIP KBAMARAR BERHAK AKSES* HAK RABASIA) PERGOLAH JERISARBIP PERTIMBARGAR 
I AKSES 

ARTIF IRARTIF KETERARGAR 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 8 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

9 DL.08 Sistcm informasi Diklat 1 tabun 5 tahun Musnah. Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) Daftar lembaga setelah kecuali data dampakyang melaksanaka 

2) Daftar prasarana diklat diperbaharui prasarana dan mengganggu kinelja pendidikan dan 

3) Daftar sarana Diklat sarana diktat IPB pelatihan 

4) Daftar pengelola Diklat 
dinilai kern bali 

5) Daftar Penyelenggara 
6) Daftar widyaiswara 
7) Daftar Pogram diklat. dU. 

10 DL.09 Registrasi peserta diklat 15 tahun 10 tahun Permanen Terbatas " " " Kasubdit/ Merniliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
I) Surat permohonan Kabag/ yangdapat h Undang- melaksanaka 

kode register Kabid mcngungkap data Undang Nomor pcndidikan dan 

2) Buku induk register rahasia pribadi 14 pelatihan 

3) Surat peyampaian 
Tahun 2008 

kode register. dUo 
11 DL.IO Rencana Tahunan Diklat 2 tabun 2 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

1) Rencana Tahunan Diklat dampakyang rnelaksanaka 

2) Undangan rapat rnengganggu kinerja pendidikan dan 

3) Notula IPB pelatihan 

4) Daftar Hadir rapat 
5) Draf penyelenggaraan 

diklat 

6) Laporan rencana 
tabunan diklat. dU. 

12 DL.ll Rencana penyelenggaraan diklat 1 tabun 1 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak rnerniliki Unit yang 
1) Rencana Tahunan Diklat dampakyang rnelaksanaka 

2) Undangan rapat mengganggu kinelja pcndidiknn dan 

3) Notula IPB pclatihan 

4) Daftar hadir rapat 
5) Dra! rencana 

pcnyelenggaraan diklat. 
dll. 

13 DL.12 Penyelenggaraan diktat 1 tabun 3 tabun Musnah. Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

1) Surat pemanggilan peserta kecuali Laporan dampakyang melaksanaka 

2) Surat Keputusan Penyelenggaran mengganggu kinelja pendidikan dan 

Tim Diktat dinilai IPB+PI736 pelatihan 

Penyelenggara kembali 

3) Surat keputusan tim 
pengajar 

41 Panduan diklat 
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DASARBUKUM 
KLASIFJKASI PERGGURA YARG DASAR (TERBATAS DAR UNIT RETERSI ARSIP 

RO. KLA8IFIKA8 JERiSARSIP KEAMARAR BERHAK AKSU· HAlt 
PERTlMBAlfGAR RABASIA) PERGOLAB 

I AKSE8 
AKTU' IRAKTIF KETBRARGAR 1 2 3 4 S 

1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

5) Sambutan 
pembukaan 
penyelenggara 
diklat 

6) Bahan ajar diklat 

71 Daftar hadir peserta diklat 
8) Daftar hadir widyaiswara 
9) Isian Formulir 

evaluasi peserta 

10) Isian Formulir 
evaluasi 
widyaiswara 

11) hasit fonnulasi 
evaluasi peserta 
diklat 

12) Sambutan penutup 

13) Laporan 
Penyelenggaraan 
Diklat. dlt. 

14 DL.13 Evaluasi penyelenggaraan Diklat 2 tahun 2 tahun Dinilai kembali Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) Isian formulir dampakyang melaksanaka 

evaluasi mengganggu kinetja pendidikan dan 
widyaiswara IPB pelatihan 

2) 18ian formulir 
penyelenggara 

3) Laporan evaluasi 
penyelenggaraan diklat. 
dIl. 

IS DL.I4 Registrasi alumni diklat 15 tahun 10 tahun Dinilai kembali. Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
1) Surat permohonan kecuali Buku Kabag/ yangdapat h Undang- melaksanaka 

nomor register Register dan Kabid mengungkap data Undang Nomor pendidikan dan 

2) Buku Register Salinan STTPL rahasla pribadi 14 pelatihan 

3) Surat Penyampaian 
Pennanen Tahun 2008 

kode register 

4) Copy STTPL. dlt. 
16 DL.IS Evaluasi alumni pasca Diklat 2 tahun 2 tahun Dinilai kembali Biasa/Terbuka "</ "</ "</ "</ "</ Tidak memiliki Unit yang 

I) Isian formulir evaluasi dampakyang melaksanaka 
alumni peaerta paaca mengganggu kinetja pendidikan dan 

diklat IPB pelatihan 

2) Laporan evaluasi 
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DASAR HUKUlI4 
KLASIFIKASI PERGGUNA YARG DASAR (TERBATAB DAR URlT RETENSI ARSIP 

RO. KLASIFIKAS JERISARSIP 
KEAMARAR BERHAK AKSES· BAK 

PERTIMBARGAR RAHASIA) PENGOLAH 
I AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERAROAR 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

alumni peserta pasca 
diklat. dll. 

17 OL.16 Bimbingan Teknis dan ObselVasi 2 tahun 2 tahun Musnah Biasa/Terbuka <oJ <oJ <oJ <oJ <oJ Tidak memiliki Unit yang 
11 Surat permohonan obsclVasi dampakyang melaksanaka 

lapangan pcndidikan 

21 Surat persctujuan mengganggu dan pelatlhan 

31 Surat tugas 
kinerjaJPB 

4) Jadwal obselVasi 
5) Laporan. dll. 

18 DL.17 Seminar /Iokakarya/ temukarya/ 2 tabun 2 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
workshop dampakyang melaksanaka 

1) Rencana mengganggu kinerja pendidikan dan 

Seminar /Iokakarya/ JPB pelatihan 

temukarya/ workshop 

2) Notula rapat 

31 Oaf tar hadir rapat 

41 Oaf tar hadir peserta 

51 Oaf tar hadir narasumber 
6) Materi 

Seminar/lokakarya/ 
temukarya/ workshop 

71 LaDoran dll. 
J TI. TEKNOLOOI INFORMASI DAR KOMUNIKASI 

1 TI.OO Organisasi TI Sclama 5 tahun Permancn 
berlaku 

TJ.OO.OO a Rencana Strategis Tl Biasa/Terbuka " " " " <oJ Tidak memiliki Unit yang 
dampakyang membidangi 

mengganggu kinerja teknologi 
IPB informasi 

TJ.OO.OI b Enterprise Architecture Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 

11 Rancangan Kabag/ yangdapat i Undang- membidangi 

Enterprise Kabid mengungkap Undang teknologi 

Architecture. dll. informasi 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT 

KETENSI ARSIP 
NO. KLASIFIXAS .JENISARSIP 

KEAMANAN BERHAK AKSU· HAK PERTIMBANOAN RAHASIAI PUGOLAH 
I AKSU 

AKTIF Il'lAKTIF KETERANOAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

TI.00.02 c Tata Kelola Teknologi Informasi 

I) Rancangan Tata 
Kelola Teknologi 
Infonnasi, dll. 

T1.00.03 d Perencanaan IT 
Selama 5 tahun Dinilai kembali 
berlaku 

2 TI.OI Sistem Informasi 
Tl.Ol.OO a Perencanaan dan Analisis Sistem I tahun 5 tahun Musnah Terbatas 'J 'oj 'oj Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 

setelah Sistem Kabag/ yangdapat i Undang- membidangi 
Informasi tidal! Kabid mengungkap data Undang Nomor teknologi 

digunakan rahasia badan 14 informasi 
pubJik Tahun 2008 

TI.O 1.0 1 b Perancangan Sistem 
TI.01.02 c Pembangunan dan Implementasi 
TI.01.03 d PemeJiharaan Sistem Infonnasi 
TI.01.04 e Dokumentasi Sistem Informasi 1 tahun 5 tahun Dinilai kembali Biasa/Terbuka 'oj " " " " Tidak Unit yang -

Daftar Sistem Infonnasi setelah memiliki membidangi 
I) 

Sistem dampakyang teknologi informasi 
2) Laporan Sistem Infonnasi, 

Informasi tidal! mengganggu kineJja dll. 
digunakan IPB 

3 TI.02 Manajemen Layanan Teknologi Selama Biasa/Terbuka 'oj 'oj 'oj 'oj 'oj Tidak memiliki Unit yang 
Informasi berlaku 

5 tahun Musnah dampakyang membidangi 

T1.02.00 a Desain Strategi Layanan mengganggu kineJja teknologi 

T1.02.01 b Rancangan Layanan IPB informasi 

TI.02.02 c Transisi Layanan 
T1.02.03 d Layanan Operasional 

4 TI.03 Pengelolaan Data Selama 5 tahun Dinilai kembali Terbatas 'oj -.j 'oj Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 hurnf Unit yang 
T1.03.00 a Tata Kelola Data berlaku Kabag/ yangdapat i Undang- membidangi 

TI.03.01 b Pengelolaan Arsitektur Data Kabid mengungkap data Undang Nomor teknologi 

TI.03.02 c Pengembangan Data rahasia badan 14 informasi 

T1.03.03 d Pengelolaan Pengoperasian Data pubJik Tahun 2008 

TI.03.04 e Pengelolaan Keamanan Data 
TI.03.0S f Pengelolaan Kualitas Data 
TI.03.06 g Pcncadangan (Backup) Data 

5 TI.04 Pengolahan Data 1 tahun 5 tahun Musnah 
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DABARBUKUM 
KLASD'IKASI PERGGUNA YANG DABAR (TERBATAS DAN UNIT 

RETERSI ARSIP 
NO. KLASIFIKAS .JERIS ARSIP 

KEAMANAN BERHAK AKSU· HAK 
PERTIMBANGAN RABASIA) PERGOLAS 

I AKSU 
AKTIF IRAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 6 

1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 
TI.04.00 a Perencanaan Pengoiahan Data Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

dampakyang membidangi 
mengganggu kinetja teknologi 

IPB informasi 

TJ.04.01 b Persiapan pengolahan Data Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
Kabag/ yang dapat i Undang- membidangi 
Kabid mengungkap data Undang Nomor teknologi 

rahasia badan 14 informasi 
publik Tahun 2008 

TI.04.02 c Pelaksanaan Pengolahan Data 
TI.04.03 d Monitoring dan Evaluasi Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

I) Laporan Hasil Pengolahan dampakyang membidangi 

Data Monitoring dan mengganggu kinerja teknologi 

Evaluasi IPB informasi 

6 TI.05 Jaringan dan Komunikasi 
TJ.05.00 a Analisis Jaringan Komputer 1 tahun 5 tahun Musnah Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki Pasal 17 Unit yang 
T1.05.01 b Perancangan Jaringan Selama 5 tahun Musnah Kabagl Clampak yang hurUI i membltlangl 

Komputer jaringan Kabid dapat mengungkap Undang- teknologi 
dipergunakan data rahasia badan Undang Nomor informasi 

publik 14 

T1.05.02 c Implementasi Jaringan Komputer Selama 5 tahun Musnah 
Tahun 2008 

jaringan 
diperguna-kan 

TI.05.03 d Pemeliharaan Jaringan 1 tahun 5 tahun Musnah 
TI.05.04 e Keamanan Jaringan, dll. 1 tahun 5 tahun Musnah 

7 TI.06 Manajemen Fasilitas TI Selama 5 tahun Musnah 
TI.06.00 a Perencanaan fasilitas TI berlaku Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

dampakyang membidangi 
mengganggu kinerja teknologi 

IPB informasi 
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DASARHUKUM 
KLASIFJKA81 PEl'fGGUlfA YANG DASAR lTERBATA8 DAN UJIlT RETEl'f81 ARSIP 

R KLA8JF1KA8 JERl8ARSIP 
KEAMARAN BBRHAK AKSU· HAK 

PBRTIMBARGAR RABASIA) PBRGOLAB 
O. I AK8B8 

AKTIF IRAKTD' KBTBRARGAR 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

T1.06.01 b Pcngopcrasian dan cvaluaai Tcrbatas Memiliki dampak 
fasilitas TI ..J ..J ..J Kasubdit/ yangdapat Pasal 17 huruf Unit yang 

Kabag/ mengungkap data i Undang- membidangi 
Kabid rahasia badan Undang Nomor teknologi 

publik 14 informasi 
Tahun 2008 

TI.06.02 c Pemeliharaan fasilitas TI. dU. 
8 TI.07 AuditTI 1 tabun 5 tabun Muanah 

T1.07.00 a Perencanaan Audit TI setelah audit Biasa/Terbuka .J .J .J .J .J Tidak memiliki Unit yang 

T1.07.01 b Tinjauan Audit TI dampakyang membidangi 
mcngganggu kincrja tcknologi 

IPB informaai 

T1.07.02 c Analisis data Audit TI Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasa1 17 huruf Unit yang 
TI.07.03 d Evaluasi Temuan. dll. 1 tahun setel~ Stabun Dinilai kembali Kabag/ yang dapat i Undang- membidangi 

diaudit Kabid mengungkap data Undang Nomor tcknologi 
rahasia badan 14 informasi 

publik Tahun 2008 

9 TI.08 Manajemen Risiko TI 1 tahun Stahun Musnah Tcrbatas " " .J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
T1.08.00 a Identitas risiko TI Kabag/ yangdapat i Undang- membidangi 
TI.08.01 b Penilaian Risiko TI Kabid mengungkap data Undang Nomor teknoiogi 
TI.08.02 c Pengendalian Risiko TI rahaaia badan 14 informasi 

T1.08.03 d Pemantauan dan Evaluasi publik Tahun 2008 
Penanganan Risiko TI 

10 TI.09 Pemetaan TI 1 tabun seteJah 5 tabun Dinilai kembali Biasa/Terbuka .J v v v .J Tidak memiliki Unit yang 
pemetsan dampakyang mcmbidangi 

mengganggu kinerja teknologi 
IPB informasi 

K PA. PBNGAWA8AN 

1 PA.OO Rencana Pengawaaan 
PA.CO.01 a Rencana Strategia Pengawasan 5 tabun 10 tabun Permanen Tcrbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf i Unit yang 

Kabag/ yang dapat Undang- membidangi 
Kabid mengungkap data Undang Nomor pengawasan 

rahasia badan 14 
publik Tahun 2008 
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DASARHUKUM 
KLASD'lKASI PENGGUl'fA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT RBTENSI ARSIP 

NO KLASIlI'JKAS JENISARSIP 
KEAlllARAN BERBAK AKSES" BAK 

PERTDlBANGAN RABASIA) PEJlGOLAB . I AKSES 
AKTIP IRAKTIP KETBRANGAN 1 2 3 4 6 

1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

Pasal44 
ayat 1 huruf i 

Undang-
Undang Nomor 

43 
Tahun 2009 

PA.00.02 b Rencana kinelja tahunan. dll. 2 tahun 3 tahun Musnah Terbatas 'I " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf i Unit yang 
Kabag/ yangdapat Undang- membidangi 
Kabid mengungkap data Undang Nomor pengawasan 

rahasia badan 14 
publik Tahun 2008 

Pasal44 
ayat 1 huruf i 

Undang-
Undang Nomor 

43 
Tahun 2009 

PA.00.03 c Penetapan kinelja tahunan Unit yang 
1) Laporan evaluasi Biasa/Terbuka " " " oJ oJ Tidak memiliki membidangi 

penetapan kinelja dampakyang pengawasan 
tahunan. dll. mengganggu kinelja 

PA.00.04 d Rakor pengawasan tingkat IPB IPB 

1) SUrat Undangan 
2) Notula Rakor Terbatas oJ " oJ Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 hurufi 

pengawasan tingkat Kabag/ yangdapat Undang-
IPB Kabid mengungkap data Undang Nomor 

rahasia badan 14 
publik Tahun 2008 

Pasal44 
ayat 1 huruf i 

Undang-
Undang Nomor 

43 
Tahun 2009 

Biasa/Terbuka " " oJ oJ oJ Tidak memiliki 
3) Daftar Hadir dampakyang 

mengganggu kinelja 
IPB 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PBl'fOGU1'iA YANG DASAR ITERBATAS DAN U1'iJT RETENSI ARSIP 

NO KLASJFIKA8 JENiSARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSE8* HAK PERTDlBANOAN RABASJA, PENOOLAH 

I AK8E8 . 
ART ... INART ... KBTBRANOAN 1 2 3 4 6 

1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

Terbatas oJ oJ oJ Kasubdit/ Memiliki dampak Pasa1 17 huruf i 

4) Hasil Rakor Kabag/ yang dapat Undang-

pengawasan tingkat 
Kabid mengungkap data Undang Nomor 

rahasia badan 14 
IPB,dU. 

publik Tahun2008 

Pasa144 
ayat 1 huruf i 

Undang-
Undang Nomor 

43 
Tahun 2009 

PA.OO.OS e Rakor pengawasan tingkat 2 tabun 3 tabun Musnah, Terbatas v v Kasubdit/ Merniliki darnpak Pasa1I7 hurufi Unit yang 
nasional kecuali hasil Kabag/ yangdapat Undang- rnernbidangi 

1) Surat Undangan rakor Kabid mengungkap data Undang Nornor pengawasan 
pengawasan rahasia badan 14 

tingkat nasional publik Tahun 2008 
dinilai kern bali 

2) Notula Rakor 
oJ Pasa144 

pengawasan tingkat ayat 1 huruf i 
nasional Undang-

3) Daftar Hadir Undang Nornor 

4) Hasil Rakor 43 

pengawasan tingkat Tahun 2009 

nasionaJ, dU. 

2 PA.OI Program Kerja Pengawasan 

PA.Ol.OO a Program pembinaan/fasilitasi 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terbukn v oJ oJ oJ oJ Tidak merniJiki Unit yang 
aparatpengawasan dampakyang membidangi 
pendidikan mengganggu kinerja pengawasan 

IPB 
I) Rencana Program 

pembinaan/ fasilitasi 
apnrat pengawasan 
pendidikan 

2) Laporan Program 
pembinaan/fasilitasi 
npnratpengawasan 
pendidikan, dlL 



- 99-

DASARBUKUM 
KLASU'lKASI PBRGGURA YARG DASAR (TERBATAS DAR UNIT RETERSI ARSIP 

NO KLASIFIKAS JBRISARSIP 
KEAMARAR BBRHAK AKSBS* HAK 

PBRTIMBARGAR RABASIAt PERGOLAS 
I AKSBS 

AKTIF IRAKTIF KBTBRARGAR 1 :2 3 4 6 
1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

PA.O 1.0 1 b Program konsultasi dan Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf i Unit yang 
koordinasi pengawasan Kabag/ Kabid yangdapat Undang- membidangi 
regional mengungkap data Undang Nomor pengawasan 

rabasia badan 14 
publik Tabun 2008 

I) Rencana Program Pasa144 
konsultasi dan ayat 1 huruf i 
koordinasi Undang-
pengawasan regional Undang Nomor 

2) Laporan Program 43 

konsultasi dan Tabun 2009 

koordinasi 
pengawasan regional, 
dll. 

PA.Ol.02 c Program pemantauan hasil 
pengawasan dan pemeriksaan 

I) Rencana Program 
pemantauan hasl 
pengawasan dan 
pemeriksaan - r 2) Laporan Program 
pemantauan hasl 
pengawasan dan 
pemeriksaan, dU. 

PA.01.03 d Program AKIP unit kerja di Biasa/Terbuka ~ " .J " .J Tidak memiliki Unit yang 
lingkungan IPB dampakyang membidangi 

1) Rencana Program mengganggu kinerja pengawasan 

AKIP unit kerja di IPS 

lingkuganlPB 

2) Laporan Program 
AKIP unit kerja di 
lingkungan IPS, dll. 

PA.01.04 e Program AKiP IPS 2 tahun 3 tahun Permanen Biasa/Terb uka ~ .J .J .J .J IA'!~_~D!..~1 Unit yang 
5) Rencana Program AKIP m~;an~ membidangi 

di Iingkungan IPS kinerja IPS pengawasan 
6) Laporan Program AKIP di 

linl!kul!.an IPS dU. 
3 PA.02 Pelaksanaan Pengawasan 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PERGOUNA YARG DASAR ITBRBATAS DAR URIT RETBRSI ARSIP 

N KLASIP'IKAS JENISARSIP KEAMARAR BBRHAK AKSBS· HAK 
PERTIMBARGAR RABASIA) PBROOLAH 

O. I AKSU 
AKTIF INAKTIF KETBRANOAR 1 2 3 4 S 

1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 
PA.02.00 ~ Pcngawasan Internal Tcrbatas " " " Kasubditl Memiliki dampak Pasal17 huruf Unit yang 

I) Surat penugasan 1 tabun 2 tabun Musnah Kabagl Kabid yangdapat i Undang- membidangi 

21 Surat pemberitahuan. dll 
mengungkap data Undang Nomor pengawasan 

rahasia badan 14 
31 Japoran hasil audit 1 tabun 3 tabun Permanen publik Tahun 2008 

(LHAI.laporan hasil setelah 
pemeriksaan (LH PI. tindak lanjut 
laporan hasil evaluasi selesai 
(LHEJ. laporan akuntan 
(LA). laporan auditor 
independen (LAI). yang 
memerlukan tindak 
Janjut (TL) 

41 Laporan hasil audit (LHAI. 2 tabun 3 tahun Dinilai kembali Pasal44 
Japoran hasil pemcriksaan ayat 1 huruf i 
(LHP). Japoran hasil Undang-
evaluasi (LHEI. laporan Undang Nomor 
akuntan (LAI. laporan 43 
auditor independen (LAIJ. Tahun 2009 
yang tidak memerlukan 
tindak lanjut (TLI -

5) Laporan hasil audit 1 tabun 3 tahun Musnah. 
inveatigasi (LHAI) yang setelah kecuali yang 
mengandung tindak keputusan berskala 
pidana korupsi (TPKI mempunyai nasional 
dan memerlukan tindak kekuatan permancn 
lanjut hukum tetap 

61 Laporan pemutakhiran 2 tahun 3 tahun Musnah 
datal rekonsiliasi 

71 Laporan kegiatan 
pendampingan 
penyusunan 

8) Laporan keuangan dan 
review 

9) Laporan 
pembinaanl fasilitasi 
aparatpengawasan 
pendidikan 
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DASARHUKUM 
KLASJ1I'IKA8I PBRGGURA YANG DASAR (TBRBATAS DAN UNIT RBTERSI ARSIP 

R KLASIFIKA8 .JBHlS ARBIP KBAMARAR BERHAK AKSU* HAK PERTIMBARGAR RAHASIA) PERGOLAH 
O. I AKSES 

AKTIF IKAKTIF KETBRARGAIf 1 2 3 4 S 
1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

10) Laporan forum konsultasi 
dan koordinasi pengawasal1 

11) Laporan Hasil Studi 2 tahun 3 tahun Permanen 
Kebijakan Pengawasan 
Pendidikan 

I-- -12) Laporan Evaluasi kinerja 2 tahun 3 tahun Musnah 
pada unit keIja di 
lingkungan 
IPB 

131 Laporan Evaluasi KineIja 2 tahun 3 tahun Permanen 
IPB yang memerlukan 
tindak lanjut 

14) Laporan evaluasi KineIja 2 tahun 3 tahun Musnah 
1 PB yang tidak 
memerlukan tindak lanjut 

15) Laporan hasil audit 2tahun 3 tahun Musnah, 
investigasi (LHAl) yang kecuali yang 
mengandung tindak berskala 
pidana korupsi rrPK) dan nasional 
tidak permanen 
memerlukan tindak lanjut, 
dll. 

PA.02.01 b Pengawasan Ekstemal Terbatas v v v Memiliki dampak Pasal 17 huruf i Unit yang 
1) Surat penugasan 1 tahun 2 tahun Musnah yangdapat Undang- membidangi 

2) Surat pemberitahuan, dll mengungkap data Undang Nomor pengawasan 
rahasia badan 14 3)laporan hasil audit (LHA), 1 tahun 3 tahun Permanen 

publik Tahun 2008 
laporan hasil pemeriksaan setelah 
(LHP). laporan hasil tindak lanjut 
evaluasi (LHE), laporan selesai 
akuntan (LA).laporan 
auditor independen (LAI), 
yang memerlukan tindak 
lanjutrrL) 

3 tahun Dinilai kembali Pasal44 
4) Laporan hasil audit (LHA), 2 tahun ayat 1 huruf i 

laporan hasil pemeriksaan Undang-
(LHP), laporan hasil Undang Nomor 
evaluasi (LHE), laporan 43 
akuntan (LA), laporan Tahun 2009 
auditor independen (LAI), 
yang tidak memerlukan 
tindak lanjut rrL) 
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DASARHUKUM 
KLASIJ'IKASI PEl'fGGUlIA YANG DASAR ITERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSJP 

NO KLASIJ'JKAS JENiSARSIP 
KBAMANAN BERHAK AKSES" HAK 

PERTIMBAl'lGAN RAHASIA) PENGOLAH 
I AKSES . 

AKTIF IRAKTIF KBTERARGAN 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

51 Laporan hasil audit 1 tabun 3 tabun Musnah. 
investigasi ILHAII yang setelah kecuali yang 
mengandung tindak keputusan berskala 
pidana korupsi (fPKI mempunyai nasional 
dan memerlukan tindak kekuatan permanen 
lanjut hukum tetap 

61 Laporan pemutakhiran 2 tahun 3 tabun Musnah 
data/rekonsiliasi 

7) Laporan kegiatan 
pendampingan 
penyusunan 

8) Laporan keuangan dan 
review 

9) Laporan 
pembinaan/ fasilitasi 
aparatpengawasan 
pendidikan 

101 Laporan forum konsultasi 
dan koordinasi pengawasan 

III Laporan Hasil Studi 2 tabun 3 tabun Permanen 
Kebijakan Pengawasan 
Pendidikan 

121 Laporan Evaluasi kinerja 2 tahun 3 tabun Musnah 
pada unit kerja di 
lingkungan IPS 

13) Laporan Evaluasi Kinerja 2 tahun 3 tabun Permanen 
IPS yang memerlukan 
tindak lanjut 

141 Laporan evaluasi Kincrja 2 tahun 3tahun Musnah 
IPS yang tidak 
memerlukan tindak lanjut 

15) Laporan hasil audit 2tahun 3 tabun Musnah. 
invcstigasi (LHAI) yang kecuali yang 
mengandung tindak berskala 
pidana korupsi (fPKI dan nasional 
tidak memerlukan tindak permancn 
lanjut 
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DASARBUKUM 
KLASIFIKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETEN81 ARSIP 

NO KLASD'IKAS .JEHl8 ARSIP 
KBAMANAN BERHAK AKSE8* BAR 

PERTDIBA1'IGAN RAllASIA) PERGOLAS 
I AKSE8 

AKTJlI' INAKTIP KETERANGAN 1 2 3 4 6 
1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

16) Laporan 1 tahun 2 tahun musnah 
perkembangan setelah 
penanganan tindak lanjut 
pengaduan hasil 
masyarakat pemeriksaan 

selesru 

17) Laporan pcrkcmbangan 2 tahun 3 tahun musnah 
Barang Milik Negara, dll. setelah 

penghapusan 

L KP. KEPEGAWAIAN 
1 KP.OO Kebijakan di bidang manajemen 2 tahun sejak 3tahun Pennanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

Kepegawaian kebijakan dampakyang membidangi 

1) Pengkajian, lama mengganggu kinetja kepegawaian 

Pengusulan dinyatakan IPB 

Kebijakan, dan tidak berlaku 

Naskah Akademik 

2) PenyuBunan kebijakan 
3) Pcrumusan kcbijakan 
4) Pembcrian masukan 

dan dukungan 
5) Penetapan kebijakan, dll. 

2 KP.Ol Penyusunan dan Penetapan 
Kcbutuhan Aparatur Sipil Ncgara 

KP.01.00 a Perencanaan Kebutuhan ASN 2 tahun 3tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
I) Bahan penyuBunan setelah data dampakyang membidangi 

rencana kebutuhan diperbaharui mengganggu kinetja kcpegawaian 

2) Analisis Kebutuhan IPB 

3) Aparatur Sipil Negara 
4) Pegawai Pemerintah 

dengan Petjanjian Ketja 
(PPPK) 

5) Pengolahan data 
kebutuhan, dll. 



- 104-

DASARBUKUM 
KLABIFIKASI PEliGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETEBSI ARSIP 

NO. KLASIFIKAS .JEBIS ARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKSU· HAK 

PERTIMBANGAN RABASIA) PENGOLAH 
I AKSES 

AKTJlI' IRAKTJ1I' KETERANGAN 1 2 3 4 6 
1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

KP.O 1.0 1 b Perencanaan Pertimbangan 2 tahun sejak 3 tahun Musnah Biaaa/Terbuka " " v v V Tidak memiliki Unit yang 
Formasi kegiatan dampakyang membidangi 

1) Pertimbangan dipertang- mengganggu kinerja kepegawaian 

teknis penetapan gungjawab- IPB 

formasiASN kan/diaudit 

2) Pertimbangan teknis 
penetapan formasi 
ikatan dinas. dU. 

KP.01.02 c Penetapan Kebutuhan Aparatur 2 tahun sejak 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka V V V V V Tidak memiliki Unit yang 
Sipil Negara kebijakan dampakyang membidangi 

lama mengganggu kinerja kepegawaian 
dinyatakan IPB 

tidak berlaku 

KP.01.03 d Standarisasi Jabatan 2 tahun 3tahun Pcrmanen Biasa/Tcrbuka v v v v v Tidak mcmiliki Unit yang 
I) Informasi Jabatan setelah dampnkyang membidangi 

2) Kompetensi Jabatan standar baru mengganggu kinerja kcpegawaian 

3) Klasiftkasi Jabatan. dU. ditetapkan IPS 

3 KP.02.0 Formasi Pegawai 
KP.02.00 a Usulan dan Unit kerja 2 tahun 2 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " v v v Tidak memiliki Unit yang 

I) Analisis jabatan setelah tahun dampakyang membidangi 

2) Analisis beban kerja. dU. anggaran mengganggu kinerja kepegawaian 
berakhir IPS 

KP.02.01 b Usulan permintaan formasi 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " v v v Tidak memiliki Unit yang 
1) Surat permintaan setelah tahun dampakyang membidangi 

persetujuan formasi anggaran mengganggu kinerja kepegawaian 
pada Menpan. dU. berakhir IPS 

KP.02.02 c Persetujuan formasi dari Menpan 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
setelah tahun dampakyang membidangi 

t---
1) Surat persetujuan anggaran mengganggu kepegawaian 

formasi dari Menpan. berakhir kinerja IPS 

dU. 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKABI PENGGUNA YANG DABAR (TERBATAB DAN UNIT 

KETENBI ARBIP 
NO. KLABIFIKAB JENIB ARBIP 

KEAMANAN BERHAK AKBEB* HAK PERTIMBANGAN RAHABIAI PENGOLAH 
I AKSU 

AKTIF IRAKTI1I" KETERANGAH 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

KP.02.03 d Penetapan formasi di IPB 2 tabun 3 tabun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

1) SK Penetapan formasi, dll. setelah tabun dampakyang membidangi 
anggaran mengganggu kinelja kepegawaian 
berakhir IPB 

KP.02.04 e Penetapan formasi khusus 2 tabun 3 tahun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
1) SK Penetapan seteIah dampakyang membidangi 

formasi khusus, realisasi mengganggu kinelja kepegawaian 
dll. IPB 

4 KP.03 Pengadaan ASN PNS 
KP.03.00 a Proses Penerimaan Pegawai 2 tabun 2 tabun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

1) Surat keputusan tim setelah dampakyang membidangi 

panitia penerimaan diangkat PNS mengganggu kinelja kepegawaian 

pegawai IPB 

2) Pengumuman 
3) Surat lamaran 

41 Surat pemanggilan 
peserta test, 

5) Oaf tar peserta ujian 
6) HasH Wawancara 
7) Keputusan hasil ujian 
81 Keputusan kelulusan dll. 

KP.03.0I b Berkas lamaran yang diterima 1 tabun . Masuk berkas Terbatas " " " Kasubdit/ MemiIiki dampak Pasal 17 huruf h Unit yang 

11 Surat lamaran setelah tabun perseorangan Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 

2) Ijazah anggaran mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 

31 SKCK rabasia pribadi Tabun 2008 

41 Kartu Kuning 
5) Surat Keterangan dokter, 

dll. 
KP.03.02 c Berkas lamaran yang tidak 1 tabun 1 tabun Musnah Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf h Unit yang 

diterima setelah tabun Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 

I) Surat lamaran anggaran mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 

21 Ijazah 
rahaaia pribadi Tahun 2008 

3) SKCK 

41 Kartu Kuning 
5) Surat Keterangan dokter, 

dll. 
KP.03.03 d Usul dan kelengkapan - - Masuk berkas Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Paaa1 17 huruf h Unit yang 

penetapan NIP perseorangan Kabag/ yangdapat Un~g-U~dang membidangi om or 4 
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DASARBUKUM 
KLASIFIKABI PERGGUIIA YANG DASAR ITERBATAS DAN UNIT 

110 KLASIFIKAS 
RETEIISI ARSIP KEAMAl'fAlf BERBAK AKSES* HAK RABASIA) PEIlGOLAH JEIfISARSIP PERTlMBAlfGAIf 

I AKSES 
AKTIF IIfAKTIF KETBRAlfGAlf 1 2 3 4 & 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
1) Surat usuJan kelengkapan n.8ulu mengungkap data Tabun 2008 

penetapan NIP, dll. rahasia pribadi 

KP.03.04 e Usul Pengangkatan CPNS 1 tabun 2 tabun Masuk berkas Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 hurur h Unit yang 
mcnjlldi PNS Icbih 2 tabun sctclah SK perseorangan Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang mcmbidangi 

1) Surat usulan ditetapkan mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 

kelengkapan penetapan rahasia pribadi Tabun 2008 

NIP dan pengangkatan 
CPNS menjadi PNS lebih 
2 tabun 

2) Pengangkatan CPNS, dll. 
KP.03.05 rSK CPNS/PNS Kolektir 2 tabun 3 tabun Permanen, Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasa117 hurufh Unit yang 

I) SK CPNS/PNS Kolektif, dll. setelab SK Petikan masuk Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 
ditetapkan berkas mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 

perseorangan rabasia pribadi Tabun 2008 

KP.03.06 g Usul dan kelengkapan Nomor I tabun 1 tahun Musnab, Terbatas -oJ -oJ -oJ Kasubdit/ Memiliki dampak Pasa117 hurufh Unit yang 
Induk Dosen (NIDN) kecuali NIDN Kabag/ Kabid yangdapat Undang- Undang membidangi 

I) Pengajuan Nomor masuk berkas mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 

lnduk Dosen perseorangan rahasia pribadi Tabun 2008 

2) Surat persetujuan, dU. 

KP.03.07 h Open Bidding (Seleksi Terbuka 2 tahun sejak 3 tabun Musnab Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasall7 hurufh Unit yang 
Jabatan) kegiatan Kabag/ Kabid yang dllpllt Undang- Undang mcmbidangi 

dipertanggung mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 
jawabkan/dia rabasia pribadi Tabun 2008 

udit 

5 KP.04 Pengadaan ASN P3K 
(Pegawai Pemerintab 
dengan Perjanjian Kerjaj/ 
Pegawai Kontrak 
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DASAR BUK1JM 
KLASIFIKA8I PERGGUl'lA TARG DASAR (TERBATAS DAR URIT 

KLASIFIKAS 
RETERSI ARSIP KEAMARAR BERBAK AKSU· BAK RABASIA) PERGOLAB RO. .JERIS ARBIP PERTDlBARGAR 

I AKSES 
AKTIF IRAKTIF KETERARGAR 1 2 3 4 S 

1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 
KP.04.00 a Proses Peneriml1l1n Pegawai 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terb uka 

"" " "" " " Tidak memiliki Unit yang 
1) Surat keputusan tim setelah dampakyang membidangi 

panitia penerimaan diangkat ASN mengganggu kinetja kepegawaian 
pegawai P3K IPB 

2) Pengumuman 
3) Surat lamaran 
4) Surat pemanggilan 

pesena test 

5) Oaf tar peserta ujian 
6) HasH Wawancara 
71 Keputusan hasil ujian dU. 

KP.04.01 b Pengangkatan ASN P3K 2 tahun - Masuk berkas Terbatas V V " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf h Unit yang 

I) Surat keputusan perseorangan Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 

2) Surat Petjanjian Ketja, dU. mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 
rahasia pribadi Tahun 2008 

KP.04.02 c Berkas lamaran yang diterima 1 tahun - Masuk berkas Terbatas V " "" 
Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf h Unit yang 

I) Surat tamaran setelah tahun perseorangan Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 

2) Ijazah anggaran mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 

3) SKCK rahasia pribadi Tahun 2008 

4) Kartu Kuning 
5) Surat Keterangan dokter, 

dU. 
KP.04.03 d Berkas lamaran yang tidak 1 tahun 1 tahun Musnah Terbatas " "" " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf h Unit yang 

diterima setelah tahun Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 

I) Surat lamaran anggaran mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 

2) Ijazah rahasia pribadi Tahun 2008 

3) SKCK 
4) Kartu Kuning 
5) Surat Keterangan dokter, 

dU. 
6 KP.05 Pengadaan Pegawai 

Honorer/Harlan 
Lenas 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKASI PERGGUNA YAlfG DASAR (TERBATAS DAIf UNIT 

RBTENSI ARSIP 
NO. KLASIFIKAS .JERIS ARSIP 

KEAMAlfAlf BERHAK AKSES* HAK 
PERTIMBAIfGAlf RABASIA) PERGOLAB 

I AKSU 
AKTIF INAKTIF KETERANGAIf 1 2 3 4 6 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 IS 16 
KP.05.00 a Proses Penerimaan Pegawai 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

1) Surat keputusan tim setelah dampakyang membidangi 

panitia penerimaan diangkat mengganggu kinetja kepegawaian 

pegawai pegawai IPB 

2) Pengumuman honorer 

3) Surat Iamaran 
4) Surat pemanggilan 

peserta test 

5) Daftar peserta ujian 
6) Hasil Wawancara 
71 Keputusan hasil uiian dll. 

KP.05.0I b Pengangkatan Pegawai Honorer/ 2 tahun - Masuk berkas Terbatas v v v Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf h Unit yang 
harlan lepas perscorangan Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 

I) Surat kcputusan mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 

2) Surat Petjanjian Kctja. dll. rahasia pribadi Tahun 2008 

KP.05.02 c Bcrkas Iamaran yang ditcrima 1 tahun - Masuk berkas Terbatas " v v Kasubdit/ Memiliki dampak PasalI7 hurufh Unit yang 

I) Surat lamaran setelah tahun perscorangan Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 

2) Ijazah anggaran mcngungkap data Nomor 14 kepegawaian 

3) SKCK rahasia pribadi Tahun 2008 

4) Kartu Kuning 
5) Surat Keterangan dokter. dll. 

KP.05.03 d Berkas lamaran yang tidak 1 tahun 1 tahun Musnah Terbatas v v v Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
diterima setelah tahun Kabag/ Kabid yangdapat h Undang- membidangi 

I) Surat Iamamn anggaran mengungkap data Undang Nomor kepegawaian 

2) Ijazah rahasia pribadi 14 

3) SKCK 
Tahun 2008 

4) Kartu Kuning 
5) Surat Keterangan dokter. 

dll. 
7 KP.06 Pembinaan/ Pengcmbangan Karlr 

Pegawai 

KP.06.00 a Tugas belajar/ijin 1 tahun 3 tahun Musnah kecuali Unit yang 
belajar / diklat/kursus/ ujian sctclah studi ikatan kctja, mcmbidangi 
dinas/uji kompetensi lanjut selesai surat petjanjian kcpegawaian 
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DASAR IIUKUM 
KLASIFJKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT 

KLASIP'IKAS 
RETENSI ARSIP KEAMANAN BERHAK AKSU· BAK RAHASIA) PENGOLAS NO. .JEHIS ARSIP PERTDlBANGAN 

I AKSES 
AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 6 

1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

I) Edaran/pengumuman tugas/ijin Biasa/Terbuka V V V V V Tidak memiliki 
berkenaan dengan studi bel~ar, dan dampakyang 
lanjut ijazah masuk mengganggu kinerja 

berkas IPB 

2) Surat menyurat 
perseorangan 

permohonan dari pegawai 
dan atau usulan studi 

3) Laporan hasil tes masuk 
perguruan tinggi yang 
dituju 

4) Ikatan kelja dan surat Terbatas V V V Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf h 
peljanjian ijin/tugas Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang 
bela jar, surat mengungkap data Nomor 14 
perintah/tugas rahasia pribadi Tahun 2008 
belajar/sk/surat ijin, 
surat- surat sponsor, 
laporan perkembangan 
studi, laporan halangan/ 
ketidakmampuan/ rintanga 
n selama studi, 
permohonan perpanjangan 
studi, ijazah. akreditasi 
program studio STTPL, 
Sertifikat. dU. 

KP.06.0I b Sasaran Kinelja Pegawai (SKP) 1 tahun setelah 1 tahun Musnah Terbatas oJ oJ oJ Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf h Unit yang 

I) SKP. dU. kenaikan Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang mcmbidangi 
pangkat/ jabat mengungkap data Nomor 14 kepcgawaian 

an tcrakhir rahasia pribadi Tahun 2008 

KP.06.02 c Pakta Integritas 2 tahun - berkas Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf h Unit yang 

I) Pakta Integritas. dll. perseorangan Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 
mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 

rahasia pribadi Tahun 2008 
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DASARHUKUM 
KLA8IPlKASI PENGGUNA YARG DASAR ITERBATAS DAR UNIT 

KLASlFIKAS KETENSI ARSIP KBAMANAR BERHAK AKSE8* HAK RAHASIA) PENGOLAH NO. JENISARSIP PERTIMBARGAR 
I AKSU 

AKTJF IRAKTIF KETERARGAR 1 2 3 4 6 
1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

KP.06.03 d Penetapan Angka Kredit (PAKI 1 tahun 2 tahun Musnah kecuali Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf h Unit yang 
II OUPAK/OUPNK anggaran SKPAKmasuk Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 

21 PAK, dll. berja1an berkas mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 
perseorangan rahasia pribadi Tahun 2008 

KP.06.04 e Sertilikasi Pegawai Selama 5 tahun Musnah, Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf h Unit yang 
1) Porto folio masih berlaku kecuali Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 
2) Sertifikat, dll. portofolio mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 

masuk berkas rahasia pribadi Tahun 2008 
perseorangan 

KP.06.05 f Kode Etik 2 tahun sejak 3 tahun Perman en Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
keputusan dampakyang membidangi 

lama mengganggu kinerja kepegawaian 
dinyatakan IPB 

tidak berlaku 

KP.06.06 g Oisiplin pegawai 1 tahun 2 tahun Musnah Terbatas ~ ~ " Kasubdit/ Mcmiliki dampak Pasal 17 huruf h Unit yang 

1) Oaf tar hadir dan rekapitulasi anggaran Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 

kehadiran, dIl. berjalan mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 
rahasia pribadi Tahun 2008 

KP.06.07 h Hukuman disiplin 1 tahun 2 tahun Musnah kecuali Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
1) Surat Pemanggilan anggaran setelah BAPdanSK Kabag/ Kabid yangdapat h Undang- membidangi 

2) Surat Peringatan berjalan berkekuata n masuk berkas mengungkap data Un dang Nomor kepegawaian 

3) Bcrita Acara Pemeriksaan hukum tetap perseorangan rahasia pribadi 14 

4) Pernyataan Tidak Puas 
Tahun 2008 

5) SK Pemberian 
hukuman disiplin 

6) Permohonan Banding 
7) SK Ketetapan banding, dll. 

KP.06.08 i Penghargaan dan tanda jasa 2 tahun 2 tahun Musnah kecuali Biasa/Terb uka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

1) Surat pengajuan setelah SK SK/piagam dampakyang membidangi 

penghargaan dan tanda ditetapkan masuk berkas mengganggu kinerja kepegawaian 

jasa perseorangan IPB 

2) SK 
31 Sertifikatl Pilll!:am dll. 
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DASARBUKUM 
KLASIFIKASI PERGGURA YANG DASAR CTERBATAB DAN UNIT 

RETERSI ARSIP 
RO. KLASIFIKAB .JEHIS ARSIP 

KEAMARAN BERHAK AKSE8* HAK PERTIMBANOAN RAHABIA) PERGOLAH 
I AKSU 

AKTIF IRAKTJlI' KETERANOAR 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
8 KP.07 Sistem Informasi Kepegawaian 

KP.07.00 a Pengolahan data dan 2 tahun 3 tahun Musnah Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf i Unit yang 
informasi kepegawaian setelah Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 

1) Pengolahan Data diperbaharui mengungkap Nomor 14 kepegawaian 

2) Pengelolaan 
data rahasia badan Tahun 2008 

database 
publik 

kepegawaian ASN 

3) Penyelesaian 
permasalahan data 
keDer.awaian ASN 

4) Informasi 
kepegawaian 

5) Penyajian informasi dan 
penyusunan tabel 
referensi 
kepegawaian ASN 

6) Penyajian informasi dan 
penyusunan tabcl 
referensi kcpegawaian 
nonASN 

71 Pengembangan dan 
pemanfaatan kartu 
pegawai clektronik, dll. 

KP.07.01 b Pengembangan sistem informasi 2 tahun 3 tahun Musnah Biasa/Terbuka V V " " " Tidak memiliki Unit yang 
kepegawaian sctclah dampakyang membidangi 

diperbaharui mengganggu kinerja kcpegawaian 
IPB 

KP.07.02 c Pengembangan sistcm Biasa/Terbuka V V oJ oJ " Tidak memiliki Unit yang 
pengelolaan arsip dampakyang membidangi 
kepegawaian 2 tahun 3 tahun Pennanen mengganggu kinerja kepegawaian 

1) Arsip kcpegawaian sctelah IPB 

elektronik diperbaharui 

2) Verifikasi dan distribusi 
arsip kcpegawaian 

3) Perekaman dan 
arsip kepegawaian 

4) Pengelolaan arsip 
kepegawaian 
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DASARHUKUM 
KLASD'lKASI PBNOGl1NA YARG DASAR (TERBATAS DAR tJNIT RETBNBI ARSIP 

NO KLASInKAS JBRlSARSIP 
KBAMARAR BERHAK AKSBS* HAK 

PERTIMBARGAR RAllASIA) PBNGOLAH 
I AKSES 

AKTJF IRAKTIF KBTERARGAR 1 :3 3 4 S 
1 :3 3 4 IS 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

elektronik 
5) Arsip Kepegawaian Fisik. 1 tabun 2 tabun Musnah 

dll. 

9 KP.OS Pengawasan dan pengendalian 2 tabun 1 tahun Musnah Biasa/Terb uka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
KP.OS.OO a Formasi. pengadaan dan pasca setelah dampakyang membidangi 

I) Pelaksanaan tindak lanjut mengganggu kinerja kepegawaian 
peraturan hasil IPB 

perundang- pemeriksaan 

undangan dinyatakan 

2) Monitoring dan Evalunsi 
3) Rekomendasi. evaluasi 

dan pelaporan. dll. 
KP.OS.OI b Kepangkatan. pengangkatan. 

dan 
1) Pelaksanaan 

peraturan 
perundang-
undangan 

2) Monitoring dan Evalunsi 
3) Rekomendasi. evaluasi 

dan pelaporan. dll. 
KP.OS.02 c Oaji dan tunjangan. 

I) Pelaksanaan 
peraturan 
perundang-
undangan 

2) Monitoring dan Evaluasi 
3) Rekomendasi.evaluasi 

dan pelaporan. dll. 
KP.OS.03 d Kode Etik. disiplin. 

I) Pelaksanaan 
peraturan 
perundang-
undangan 

2) Monitoring dan Evaluasi 
3) Rekomendasi. evaluasi 

dan pelaporan. dll. 
KP.OS.04 e Laporan Hasil Pengawasan dan 

Pengendalian 
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DASARBUKUM 
KLASIFIKASI PBNGGU1'fA YANG DASAR ITBRBATAS DAN U1'fIT 

RBTBNSI ARSIP 
NO. KLASIFIKAS .JBNIS ARSIP 

KEAMAl'fAN BBRBAK AKSU· HAK 
PBRTIIIBANGAIf RABASIA, PENGOLAH 

I AKSU 
AKTD' JlIIAKTD' KETBRAHGAN 1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 IS 16 
KP.08.0S f Berkna snnggahan terhadap 

Pennasalahan Tenaga Honorer 

10 KP.09 Mutasi Pegawai 
KP.09.00 a Alih status. pindah instansi. 1 tahun 2 tabun Musnah kecuali Terbatas o.J o.J o.J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 

Pindah Wilayah Kelja, setelah setelah nota Kabag/ Kabid yangdapat h Undang· membidangi 
Diperbantukan. ditetapkan menjalan- persetlijuan/ mengungkap data Undang NomoI' kepegawaian 
Dipekeljakan. Penugasan kan tugas pertimbangan rahasia pribadi 14 
semen tara. Pindah BKN dan SK Tahun 2008 
sementara. Mutasi antar masuk berkas 
unit perseorangan 

11 Surat Pennohonan 
2) Surat Persetujuan 
3) Nota 

persetujuan/ 
pertimbangan 
BKN 

41 Surat Keoutusan dU. 
KP.09.01 b Mutasi keluarga 2 tabun - Masuk berkas Terbatas o.J o.J o.J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 

11 Surat Izin perseorangan Kabag/ Kabid yangdapat h Undang- membidangi 
Pemikahan/ mengungkap data Undang Nomor kepegawaian 

Perceraian rahasia pribadi 14 

21 Surat Penolakan Tahun 2008 

Izin 
Pemikahan/Percerai 
an 

3) Surat Nikah /Cerai 

41 Akte Kelahiran Anak 
5) Surat Keterangan Adopsi 

Anak 

61 Surat Keterangan 
Meninggal dunia. dU. 

KP.09.02 c Usu) kenaikan pangkat Golongan 1 tabun 2 tabun Musnah kecuali Terbatas 'I o.J o.J Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
setelah SK nota dan SK Kabag/ Kabid yangdapat h Undang- membidangi 

I) Surat persetujuan ditetapkan masuk berkas mengungkap data Undang Nomor kepegawaian 

Kenaikan Pangkat/ perseorangan rahasia pribadi 14 

Golongan Tahun 2008 

21 SK Kenaikan 
Pangkat/ golongan. 
dU. 
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DASARBUKUM 
KLASIFIKASI PERGGURA YANG DASAR ITERBATAS DAN UNIT 

KLASIFIKAS 
RETERSI ARSIP KEAMARAN BBRHAK AKSES* HAK RABASIA) PERGOLAS RO. JERISARSIP PERTIMBANGAl'l 

I AKSU 
AKTIF IRAKTIF KETERAROAN 1 :3 3 4 5 

1 :3 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 
KP.09.03 d Kennikan Oaji berkala 2 tahun . Masuk berkas Terbatas 'I V V Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 

1) Usulan persetujuan perseorangan Kabag/ Kabid yangdapat h Undang- membidangi 

kenaikan gaji berkala mengungkap data Undang Nomor kepegawaian 

2) Surat Keputusan rahasia pribadi 14 

Kenaikan Oaji Berkala, Tahun 2008 

dU. 

KP.09.04 e Usu! pengangkatan dan 1 tahun 2 tahun Musnah kecuali Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
pcmberhentian dalam jabatan sctelah SK SKmasuk Kabag/ Kabid yangdapat h Un dang- membidangi 

1) Usulan dan SK ditetapkan berkas mengungkap data Undang Nomor kepegawaian 

Kenaikan Jabatan perseorangan rahasia pribadi 14 

2) Usulan dan SK 
Tahun 2008 

Pengangkatan Jabatan 

3) Usulan dan SK 
pemberhentian Jabatan, 
dU. 

KP.09.OS f Usul penetapan perubahan data 1 tahun 2 tahun Musnah keeuali Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
dasar/status/kedudukan setelah SK sumt Kabag/ Kabid yangdapat h Undang- membidangi 
hukum pegawai ditetapkan persetujuan dan mengungkap data Undang Nomor kepegawaian 

I) Surat Usulan SK masuk rahasia pribadi 14 

penetapan perubahan berkas Tahun 2008 

datadasar/ pcrseorangan 

status/kedudukan 
hukum pegawai 

2) Nota persetujuan 

31 SK 
41 Surat Persetuiuan dU. 

KP.09.06 g Pcninjauan masa kelja 2 tahun 2 tahun Musnah kecuali Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 

I) Surat UsuJan setelah nota dan SK Kabag/ Kabid yangdapat h Undang- membidangi 

penetapan ditctapkan masuk berkas mengungkap data Undang Nomor kepegawaian 

Peninjauan masa perscorangan rahasia pribadi 14 

kcrja Tahun 2008 

2) Nota persetujuan 
3) SK 
41 Surat Persetujuan dll. 

KP.09.07 h Bcrkas BAPERJAKAT 1 tahun 5 tahun Musnah Terbatas v " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
I) Surat undangan rapat seteJah SK Kabag/ Kabid yangdapat h Undang- membidangi 

2) Daftar hadir rapat ditetapkan mengungkap data Undang Nomor kepegawaian 

3) Notula rahasia pribadi 14 

4) Laporan hasil Tahun 2008 

BAPERJAKAT, dU. 
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DASAR BtJKUM 
KLASIPlKASI PBHGGUNA YANG DASAR (TBRBATAS DAN UNIT RBTBNSI ARSIP 

NO. KLASIFIKA8 JENISARSIP 
KBAMANAH BBRHAK ARSB. BAR 

PBRTIMBANGAH RABASIA, PBNGOLAH 
I AKSU 

ARTIF I INAKTIF I KBTBRAHGAN 1 :2 3 4 5 
1 2 3 4 I 6 I 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

11 KP.10 Adminiatraai Pcgawai 
KP.I0.00 aCuti bcaar 2 tahun . Masuk bcrkas Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 

1) Surat Permohonan Cuti aetelah SK perseorangan Kabag/ Kabid yangdapat h Undang· membidangi 
2) SKCuti. dUo ditetapkan mengungkap data Undang Nomor kepegawaian 

rahasia pribadi 14 
Tahun 2008 

KP.10.01 b Cuti sakit. Cuti bersalin. 1 tahun 2 tahun Musnah Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
Cuti tahunan setelah Kabag/ Kabid yangdapat h Undang- membidangi 
I, Surat Permohonan Cuti pelaksanaan mengungkap data Undang Nomor kepegawaian 

2, SK Cuti. dU. rahasia pribadi 14 
Tahun 2008 

KP.10.02 c Cuti alasan penting 1 tahun 2 tahun Musnah Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
I) Surat Permohonan Cuti setelah Kabag/ Kabid yangdapat h Undang- membidangi 

2) SK Cuti. dll. dilaksana-kan mengungkap data Undang Nomor kepegawaian 
rahasia pribadi 14 

Tahun 2008 

KP.1O.03 d Cuti Diluar Tanggungan Negara 3 tahun . Masuk berkas Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
(CTLN) setelab perseorangan Kabag/ Kabid yangdapat h Undang· membidangi 

I) SUrat Permohonan Cuti pelaksanaan mengungkap data Undang Nomor kepegawaian 

2, SK Cuti. dUo rahasia pribadi 14 
Tahun 2008 

KP.1O.04 e Dokumentasi identitas pegawai 1 tahun 2 tahun Musnah. kecuali Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
setelah keanggotan Kabag/ Kabid yangdapat h Undang· membidangi 

1) Usul penetapan identitas organisasi mengungkap data Undang Nomor kepegawaian 

Karpeg/KPE/ Karis/ Kar ditetapkan profesi/kedinasa rahasia pribadi 14 

su n masuk bcrkas Tabun 2008 

2) LHKASN (Laporan 
perseorangan 

Harta Kekayaan 
ASN) 

3, LHKKPN (Laporan 
Harta Kekayaan 
KPN) 

4) Keanggotaan 
organisasi 
profesi/kedinasan 
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DASARRUKUM 
KLASIFIKASI PERGGU!fA YARG DASAR (TERBATAS DAR U!fIT RETBRSI ARSIP 

RO. KLASIFIKAS .JBmSARBIP 
KBAMARAR BBRHAK AKSBS* &AX 

PERTIMBARGAR RAHASIA, PERGOLAS 
I AKSBS 

AKTD" IRAKTD" KETERARGAR 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

5) LP2P/SPTTahunan/NPWP 
6) KP4, dll. 

KP.IO.OS f Daftar Urut kepangkatan (DUK) 2 tahun 1 tahun Musnab Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
dampakyang membidangi 

mengganggu kinelja kepegawaian 
IPB 

12 KP.ll Kesejabteraan Pegawai 
KP.l1.00 a Layanan pemeliharaan 2 tahun 1 tahun Musnab, Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 

kesehatan pegawai terhitung dari kccuali rckam Kabag/ Kabid yangdapat h Undang· membidangi 

I) Rekam Media tanggal medis masuk mengungkap data Undang Nomor kepegawaian 

2) Kartu Anggota terakhir berkas rahasia pribadi 14 

3) Surat Keterangan Sehat 
pasien berobat pcrscorangan Tabun 2008 

4) Surat Keterangan Sakit, dll. 
KP.ll.Ol b Asuransi Pcgawai/ ASKES/ Selama masih . Musnab. Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal17 hurufh Unit yang 

BPJS berlaku kecuali salinan Kabag/Kabid yangdapat Undang· membidangi 
- Kartu anggota mcngungkap data Undang Nomor 14 kepegawaian 

1) Surat BPJS atau Tabun 2008 
permohonan sejenisnya 

rahasia pribadi 

Pendaftaran Masuk berkas 
2) Penawaran asuransi. dll. perseorangan 

KP.l1.02 c Tabungan Perumahan Selama masih . Musnab. Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf Unit yang 
1) Surat berlaku kecuali salinan Kabag/ Kabid yangdapat h Undang· membidangi 

permohonan Kartu Anggota mengungkap data Undang Nomor kepegawaian 
Pendaftaran tabungan rahasia pribadi 14 

2) Penawaran Perumahan, dll. perumahan Tabun 2008 
atau sejenisnya 
Masuk berkas 
perseorangan 
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DASAR HUKUM 
KLASD'lKASI PBNGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN URlT RBTERSI ARSIP 

NO KLASIFIKAS JERlSARSIP 
KEAMARAN BERBAK AKSBS* HAK 

PBRTDIBARGAR RAHASIA, PENGOLAR 
I AKSU . 

AKTIF IRAKTIF KETERARGAR 1 2 3 4 5 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

KP.l1.03 d Bantuan Sosial 1 tabun 1 tabun Musnah Biasa/Terbuka oJ oJ oJ oJ oJ Tidak memiliki Unit yang 
1) Tanda Terima dampakyang membidangi 

2) Surat Ucapan, dll. mengganggu kinetja kepegawaian 
IPB 

KP.l1.04 e Rekreasi 2 tahun 3tahun Musnah Biasa/Terbuka oJ oJ oJ oJ oJ Tidak memiliki Unit yang 
1) Surat pengajuan rekreasi, dampakyang membidangi 

dll. mengganggu kinetja kepegawaian 
IPB 

13 KP.12 Pemberhentian pegawai 1 tabun 2 tabun Musnah, Terbatas oJ " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf h Unit yang 
I) Usulan setelah SK kecuali SK Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 

pemberhentian ditetapkan Masuk berkas mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 
pegawai perseorangan rahasia pribadi Tahun 2008 

2) Penetapan 
pemberhentian 
pegawai, dll. 

14 KP.13 Perselisihan/Sengketa 1 tabun 2 tabun Musnah kecuali Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf h Unit yang 
kepegawaian setelah setelah hak SK masuk Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 

memperoleh dan berkas mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 
1) Surat Pengaduan keputusan kewajiban perseorangan rahasia pribadi Tahun 2008 
2) Notula tetap habis 
3) Berita Acara Pemeriksaan 
4)SK 
5) l.aporan, dll. 

15 KP.14 Usul pcmberhentian dan 1 tabun 2 tahun Musnah kccuali Terbatas oJ " oJ Kasubdit/ Mcmiliki dampak Pasal 17 huruf h Unit yang 
penetapan pensiun sctelah SK SKmasuk Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 
pegawai/janda/duda & PNS yang ditetapkan bcrkas mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 
tewas perseorangan rahasia pribadi Tahun 2008 

1) Usulan pemberhentian dan 
penetapan pensiun 
pegawai/janda/duda & 
PNS yang tewas 

2) SK pemberhentian 
dan penctapan 
pensiun, dU. 

16 KP.lS Bcrkas Pcrscorangan Pegawai 1 tahun sctelah 9 tahun Musnah kccuali Tcrbatas oJ oJ oJ Kasubdit/ Mcmiliki dampak Pasal 17 huru! h Unit yang 
ASN PNS berhenti/pens pejabat yang Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 

I) Berkas lamaran yang iun setara esclon I, mengungkap data Nomor 14 kepcgawaian 
ditcrima 2, dan pejabat rahasia pribadi Tahun 2008 

lain yang secara 
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DASAR BUK1JM 
KLASIFIKASI PERGGURA YARG DASAR (TERBATAB DAR URIT 

KLASIFIKAS 
RETERSI ARSIP KEAMARAR BERHAK AKSU· BAIt RAHASIA, PERGOLAS RO. .JEHIS ARSIP PERTIMBARGAR 

I AKSES 
AKTIF IRAKTIF KETERAHGAR 1 2 3 4 5 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 18 16 
2) Nota Pcnctapan NIP individual 

dan Kelcngkapannya ditentukan oleh 

3) Nota Persetujuan/ instansi dan 

Pertimbangan Kepala PNSyang 

BKN beljasa/terlibat 

4) SK Pcngangkatan CPNS peristiwa 
berskala 

5) Hasil Pengujian Kesehatan nasional sesuai 
6) SK Pengangkatan PNS dengan 
7) SK Peninjauan Masa Kelja peraturan 
8) SK Kenaikkan Pangkat perundang-
9) Sural Pernyataan undangan 

Melaksanakan Permanen 
Tugas/ Menduduki 
Jabatandan 

10) Surat Pemyataan 
Pelantikan 

11) SK Pengangkatan dalam 
jabatan atau 
Pemberhentian dari 
Jabatan Struktural/ 
Fungsional 

12) SK Perpindahan Wilayah 
Kelja 

13) SK Perpindahan 
Antar Instansi 

14) SK Cuti di luar 
Tanggungan Negara 
(CLTN) 

15) Berita Acara Pemeriksaan 

16) SK Hukuman 
Jabatan/ Hukuman 
DisiplinPNS 

17) SK Perbantuan/ 
Dipekeljakan di luar 
Instansi Induk 

18) SK Penarikan dari 
Perbantuan/ Dipekerjak 
an 

19) SK Pemberian UangTunggu 

20) SK Pembebasan dari 
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DASAR BUKtJM 
KLASJlI'IKA8I PBRGGURA YARG DASAR ITBRBATAS DAR URIT 

KLASIP'IKAS 
RBTBRSI ARSIP KBAMARAR BBRBAK AK8BS* HAl( RARASIA) PERGOLAS RO. .JERIS ARSIP PBRTIMBARGAR 

I AKSU 
AKTIP' IRAKTIF KBTBRARGAN 1 2 3 4 S 

1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 
Jabntan Organik karena 
diangkat sebagai Pejabat 
Negara 

211 SK Pentlalihan PNS 
221 SK Pemberhentian 

sebagai PNS 

231 SK Pemberhentian 
Sementara 

241 Surat Keterangan 
Pemyataan Hilang 

251 Surat Keterangan nya 
PNS yang dinyatakan 
hilang 

261 SK Penggantian Nama 

271 Surat perbaikan 
Tanggal Tahun 
Kelahiran 

281 Surat Nikah/Cerai 
291 Akta Kelahiran 

301 Isian Formulir PUPNS 
311 Berita Acara 

Pengambilan 
Sumpah/Janji PNS 
dan Jabatan 

32) Surat Permohonan 
Menjadi Anggota Parpol 

33) Surat Keterangan 
Mutasi Keluarga 

34) Surat Keterangan 
Meninggal Dunia 

35) Surat Keterangan 
Peningkatan 
Pendidikan 

361 Penetapan Angka 
Kredit Jabatan 
Fungsional 

37) Surat Keterangan 
Hasil Penelitian 
Khusus 

38) Surat 
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DASARHUKUM 
KLASIFJKABI PENGGUNA YANG DABAR (TERBATAB DAN UNIT RETENBI ARBIP 

NO. KLABIFIKAB .Jluns ARSIP 
KEAMANAN BERHAK AKBES· HAK 

PERTDlBANGAN RABASIAI PENGOLAH 
I AKSES 

AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 6 
1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

Pemberitabuan 
Kenaikkan Gaji 
Berkala 

39) Surat Tugas/ [zin 
Belajar Dalam/ Luar 
Negeri 

40) Surat [zin Bepergian ke 
Luar Negeri 

4[) Kartu Pendaftaran 
Ulang (Kardaf) PNS 

42) Ijazah/Sertiftkat 
43) SK 

Penempatan/ Penarikan 
Pegawai 

44) SK Pengangkatan pads 
Jabatan di luar [nstansi 
[nduk 

45) Surat Pertimbangan 
Status PNS 

46) SK Pengaktifan Sebagai 
PNS 

47) Surat Pemyataan 
Pengunduran Diri dari 
Jabatan Organisasi 
karena dicalonkan 
sebagai Kepala/Wakil 
Kepala Daerah 

481 SK Pensiun dll. 
17 KP.16 Berkas perseorangan ASN P3K 1 tahun 4 tahun Musnah Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf h Unit yang 

1) Surat lamaran setelah Kabag/ Kabid yangdapat Undang·Undang membidangi 

2) Ijazah berhenti mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 

3) SKCK rahasia pribadi Tahun 2008 

4) Kartu Kuning 
5) Surat Keterangan dokter 
61 SK Penllanllkatan dll. 

18 KP.17 Berkas Perseorangan 1 tahun 4 tabun Musnah Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf h Unit yang 
Pegawai Honorer setelah Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 

I) Surat lamaran berhenti mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 
Tahun 2008 
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DASARHUKUM 
KLASllI'IKASI PBNGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT RETENSI ARSIP 

NO. KLASIFIKAS .mNIS ARSIP KEAMANAN BERHAK AKSES* BAR PERTDlBANGAN RAHASIA, PENGOLAH 
I AKSU 

AKTIF INAKTIlI' KETERANGAN 1 :3 a 4 S 
1 2 a 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 

21 Ijazah rabasia pribadi 

31 SKCK 

41 Kanu Kuning 

51 Surat Keterangan dokter 
6) SK PenJ~ana:katan dll. 

19 KP.18 Penilaian Kompelensi 2 tahun 3 tahun Musnab Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampak PasalI7 hurufh Unit yang 
KP.I8.00 a Berkas Penilaian Kompetensi setelab Kabag/ Kabid yangdapat Undang·Undang membidangi 
KP.I8.01 b Hasil Penilaian Kompetensi, dU. penilaian mengungkap data Nomor 14 kepegawaian 

berakhir rabasia pribadi Tabun 2008 
M XU. KEUANGAN 

1 KU.OO Pelaksanaan Anggaran 
KU.OO.OO a Pendapatan ~ tahun setelab 5 tahun Musnab Terbatas oJ "-T oJ Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf i Unit yang 

11 Surat Setoran Pajak UU ten tang Kabag/ yangdapat Undang·Undang membidangi 
(SSPII Buku Pajak pertanggungja mengungkap data Nomor 14 

21 Surat Setoran Bukan waban APBN rabasia badan Tabun 2008 

Pajak (SSBPI disabkan dan publik 
lindak lanjut 

31 Bukti Penerimaan hasil 
Negara Bukan Pajak pemeriksaan 
(PNBP) telah selesai 

41 Penerimaan sisa anggaran Pasal44 

lebih dan saldo kas atau ayat 1 huruf i 

SSPB Undang· 

51 Bunga dan/atau jasa Undang Nomor 

giro pada bank 43 
tahun 2009 

oJ oJ oJ 
Pasal 17 huruf i 

61 Piutang negara 5tahun Dinilai kembali Terbatas Kasubdit/ Memiliki dampak Undang- Unit yang 
Kabag/ Kabid yangdapat Undang Nomor membidangi 

mengungkap data 14 keuangan 
rahasia badan Tahun 2008 

publik 
Pasal44 

ayat 1 huruf i 
Undang-

Undang Nomor 
43 

tahun 2009 

Tidak memiliki 
71 Pengelolaan barang Selama 1 tahun Permanen Biasa/Terb uka oJ " " ...J oJ dampakyang Unit yang 
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DASAR B1JKUM 
KLASIFIKASI PBRGGURA YARG DASAR (TBRBATAS DAR URIT 

KLA8IFIKAS 
KETBRSI ARBIP KBAMARAR BBRHAK AKSB8* BAK RABASIA, PBRGOLAB RD. .JB1QS ARBIP PBRTDlBARGAR 

I AKSB8 
AKTD' IRAKTD' KBTBRANGAR 1 2 3 4 6 

1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 
milik negara barang masih mengganggu kinelja membidangi 

dikuasai IPB keuangan 

8) Dana pemerintah ~ tahun setelah 8tahun Dinilai kembali 
9) Dana masyarakat UU tentang 

pertanggungja 
waban APBN 
disahkan dan 
tindak lanjut 

hasil 
pemeriksaan 
telah sclesai 

KU.OO.Ol b Belanja 
1) Dokumen Biasa/Terbuka V V V V V Tidak memiliki Unit yang 

pelaksanaan dampakyang membidangi 
barang/jasa ~ tabun setelah 5 tabun Musnah mengganggu kinclja keuangan 
pemerintah: UU tentang IPB 

a. Barang habis pakai pertanggungja 
waban APBN 
disahkan dan 
tindak lanjut 

hasil 
pemeriksaan 
telah selesai 

b. Barang inventaris ~ tahun setelah 5 tahun Dinilai kembali 
bergerak UU tentang 

pertanggungja 
waban APBN 

disyahkan 
dan tindak 
lanjut hasil 

pemeriksaan 
telah selesai 

Selama barang 
1 tahun Pennanen masih dikuaaai -~ tabun setelal1 

c.Baranginventaris UU tentang 5 tabun Musnah 

tidak bergerak (tanah pertanggungja 
dan bangunan) waban APBN 

disyahkan dan 

d. Jasa 
tindak lanjut 

hasil 
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DASAR HUKUM 
KLASJlI'IKA81 PERGGURA YARO DASAR (TERBATAS DAR URIT 

KLASIFIKA8 
RETER81 AR81P KEAMARAR BERHAK AK8E8* BAR RABABIAI PERGOLAS RO. JERl8AR81P PERTDlBARGAR 

I AKSU 
AKTD' IRAKTIF KBTERAHGAR 1 2 3 4 IS 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
pemeriksaan 
telah selesai 

Selama 
software masib 1 tabun Permanen 

digunakan/ 2 
tabun setelah 

hasil 
pemeriksaan 

selesai 
I-

e. Software computer, dll. 2 tabun 5 tabun Dinilai kembali Terbatas 
setelah UU 

tentang 
pertanggungja 
waban APBN 

disyahkan daI1 

2) Dokumen tindak lanjut 

pembayaran basil 

keuangan pemeriksaan 
telah selesai 

3) Dokumen tata 
usaha anggaran: 

a. Buku kas umum 
b. Buku kas pembantu 
c. Buku/kartu 
pengawas kredit 
anggaran 

d. rekeninJ!: koran bank dll. 
4) Daftar 2 tabun 3 tabun Dinilai kembali Pasal44 

gaji/tunjangan/ setelah tindak ayat 1 huruf i 
lembur/honorariu lanjut Undang-Undang 
m audit/peme- Nomor43 

riksaan telah tabun 2009 
selesai 

2 tahun 
setelah 3tabun Dinilai kembali 

5) Kartu gaji pegawai 
pensiun 

~ tabun setelah 
UU ten tang 5tahun Permanen 

6) Bukti actor iuran/ pertanggungja 
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DASARBUKUM 
KLASJlI'IKASI PENGGUNA YANG DASAR (TERBATAS DAN URlT 

RETENSI ARSIP 
NO. KLASIFIKAS .JENISARSIP 

KEAMANAN BERHAK AKSES* HAK 
PERTIMBANGAN RABASIA) PENGOLAB 

I AKSES 
AKTIF INAKTIF KETERANGAN 1 2 3 4 5 

1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
kontribusi IPB kcpada waban APBN 
badan/organisasi disyahkan 

5tabun Musnah intemasional dan tindak 
lanjut hasil 

7) Laporan arus 
pcmeriksaan 

kas/dokumcn akuntasi 
telah selesai 

keuangan: 

a. Serita Acara 
Pemeriksaan 

b. Kas/register pcnutupan 
kas 

c. Laporan realisasi 
anggaran termasuk arsip 
data komputcr 
d. Laporan pendapatan 

negara 
Siasa/Tcrb uka ..J oJ oJ oJ ..J Tidak memiliki Unit yang e. laporan kredit 5 tabun Pcrmanen 

dampakyang membidangi anggaran 
bulanan/ triwulan/ scmes 

mengganggu kinerja keuangan 

ter, dU. IPS 

8) Laporan kcuangan 
tabunan: 

a. Laporan realisasi 
anggaran termasuk arsip 
data komputer 

b. Neraca 
c. Catatan atas 
Iaporan keuangan, 
dU. 

2 KU.OI Bantuan Luar Ncgeri 
KU.Ol.OO a Permohonan bantuan luar negeri 2 tahun sctelah 3 tahun Pcrmanen Terbatas " " " Kasubdit/ Mcmiliki dampak Pasal 17 huruf f Unit yang 

(blue book) peljanjian Kabag/ Kabid yang dapat dan i Undang- mcmbidangi 

I) Oaf tar proyek-proyek pinjaman mcngungkap data Undang Nomor kcuangan 

yang akan dibiayai dari berakhir rahasia badan 14 

pinjaman luar ncgeri, publik Tahun 2008 

dU. 
KU.Ol.Ol b Dokumen kcaanggupan 2 tahun 3 tahun Pcrmancn 

negara donor untuk setelah 
membiayai (green book) . p,cljanjian 
5) Oaf tar kesanggupan plnJaman 

ncgara donor untuk berakhir 
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DASAR HUKUII 
KLASIFIKASI PEROGUJfA YARG DASAR ITERBATAS DAR UJfIT RETERBI ARSIP 

RO. KLASIFIKAS .JERIB ARBIP 
KEAMARAR BERBAK AKSES* BAR PERTIMBAROAR RAHASIA) PERGOLAS 

I AKSEB 
AKTIF IBAKTIF KETERAHOAR 1 ::& 3 4 S 

1 ::& 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
mcmbiayai (green 
bookl, dll. 

KU.Ol.02 c Dokumen memorandum of 2 tabun 5 tahun Permanen 
understanding (MoUI dan setelah 
dokumen sejenisnya peljanjian 

1) Dokumen pinjaman 

memorandum of berakhir 

understanding (MoUI 
dan dokumen 
sejenisnya,dll. 

KU.Ol.03 d Dokumen loan agreement 3 tabun 5 tahun Permanen 
pinjaman hibah luar negen setelah 
(PHLNI peljanjian 

pinjaman 

1) Dokumen loan berakhir 

agreement pinjaman 
hibah luarnegen 
(PHLN), dll. 

KU.Ol.04 e Alokasi dan relokasi penggunaan 2 tabun 5 tahun Permanen 
dana luar negeri setelah 

1) Laporan Alokasi dan peljanjian 

relokasi penggunaan dana pinjaman 

luar negen, dll. berakhir 

KU.Ol.05 f Aplikasi penarikan dana bantuan 2 tabun 5 tahun Permanen Terbatas ~ " " Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruff Unit yang 
luar negeri (BLNI setelah Kabag/ Kabid yangdapat dan i Undang- membidangj 

1) Reinbursement perjanjian mengungkap data Undang Nomor keuangan 

2) Directpayment/transfer pinjaman rahasia badan 14 

procedure berakhir publik Tabun 2008 

3) Specialcommitment/L/C/ 
opening 

4) Special account/imprest 
JUnd 

5) Dokumen pengesahan atas 
penerimaan hibab luar 
negen 

6) Notice of disbursement dll. 
KU.Ol.06 g Otonsasi penarikan dana 2 tabun 5 tabun Permanen 

(payment advice I setelah 

1) Laporan Otonsasi perjanjian 

penarikan dana (payment pinjaman 

advice), dll. berakhir 
KU.01.07 h Realisasi pencairan dana 
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DASARHUKUM 
KLASIFIKA8I PEIIGGUl'fA YARG DASAR (TERBATAS DAR UlIlT 

RETENSI ARSIP 
110. BLASIFIKAS .JERIS ARSIP 

KEAMAlIAR BElUIAK AXSBS" BAK 
PERTDlBARGAR RAHASIA) PENGOLAH 

I AKSES 
AKTJlI' IBAKTIF KETERAlIGAR 1 2 3 4 8 

1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 18 16 

II Surat Perintah Pcncairan 
Dana (SP2DI 

21 Surat Permintaan 
Pembayaran (SPPI 

31 Kontrak 
41 Berita Acara 

51 Data pendukung lainnya, 
dU. 

KU.Ol.08 i Replenishment (permintaan 
penarikan dana dari negara donor) 

II No objection lctter (NOLI 
2) Project implementation 
3) Notification o/contract 

41 Withdrawl authorization (W Al 
5) Statement of expenditure dU. 

KU.Ol.09 j Staff Appraisal Report 2 tahun setelaJ- 5 tahun Permanen Biasa/Terbuka v v v v v Tidak memiliki Unit yang 

KU.O 1.1 0 k Report /Japoran petjanjian dampakyang membidangi 

II Laporan kemajuan, pinjaman mengganggu kinetja keuangan 

21 Laporan berkala bulanan, berakhir IPB 

31 Laporan berkala 
triwulanan, 

41 Laporan akhir dU. 
KU.01.lI I Laporan hutang negara 2 tahun setelah 5 tahun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 

11 Laporan pembayaran dan UU tentang dampakyang membidangi 

Japoran posisi hutang pertanggungja mengganggu kinetja keuangan 

negara, dU. waban APSN IPS 
disyahkan 
dan lindak 
lanjut hasil 

pemeriksaan 
telah selesai 

KU.01.12 m Ketentuan/kebijakan yang 2 tahun setelah 1 tahun permanen Biasa/Terbuka " " v v v Tidak memiliki Unit yang 
menyangkut hibah luar negeri tindak lanjut dampakyang membidangi 

I) SOP/ Prosedur Tetap, dll. audit/pemeriks mengganggu kinetja keuangan 
aan te1ah IPB 

se1esai 
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DASARHUKUM 
KLASII'IKABI PEIIGGUNA YANG DASAR (TERBATAB DAN UNIT RETEIIBI ARBIP 

110. KLABD'IKAB .JEl'fIB ARBIP 
KEAMANAN BERHAK AKBU" HAK 

PERTIMBANOAl'f RABASIA) PENOOLAB 
I ABBU 

AKTII' INAKTII' KETERANGAN 1 2 3 4 6 
1 2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 
3 KU.02 Pengelolaan APB/Dana 

Pinjaman/Hibah Luar Negeri 
(PHLN) 

KU.02.00 a Penugasan/pendelegasian 2 tahun setelal1 5 tahun Dinilai kembali Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
wewenang pengeIoIaan UU tentang dampakyang membidangi 
APB/Dana Pinjaman/Hibah pertanggungja mengganggu kinelja keuangan 
Luar Negeri (PHLN) waban APBN IPB 

1) SK Kuasa pengguna 
disyahkan dan 

tindak lanjut anggaran 
hasil 

2) SK Kuasa 
pemeriksaan 
telah selesai 

pengguna 
barang/jasa 

3) SK Pejabat pembuat 
komitmen 

4) SK Pejabat pembuat daftar 
Raii 

5) SK Pejabat 
penandatanganan SPM 

6) SK Bendahara 
penerimaan/pengeluarnn 

7) SK Pengelola barang 
8) Berita aeara serah terima 

jabatan, dll. 
4 KU.03 Sistem Akuntansi Instansi (SAl) 

KU.03.00 a Manuallmplementasi sistem 1 tahun 2tahun Permanen Biasa/Terbukn v v v v v Tidak mcmiliki Unit yang 
akuntansi Instansi (SAl) setelah dampakyang membidangi 

ketentuan/ mengganggu kinelja keuangan 
peraturan IPB 
diperbarui 

KU.03.01 b Kebijakan Akuntansi Selama belum 2 tabun Permanen Biasa/Terbuka " " " " " Tidak memiliki Unit yang 
I) Pedoman akuntansi ada perubahan dampakyang membidangi 

2) Panduan akuntansi mengganggu kinelja keuangan 

3) SOP. dll. IPB 
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DASARBUKUM 
KLASIFIKASI PBRGGURA YARG DASAR (TERBATAS DAR URJT 

RETBRBI ARBIP 
RO. KLABIFIKA8 JENlSAR81P 

KBAMARAR BERBAK AKSES* BAK 
PERTIMBARGAR RABASIA) PERGOLAS 

I AKSU 
AKTU' IRAKTIF KETERARGAR 1 :3 3 4 5 

1 :3 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 16 16 
KU.03.02 c Arsip data komputer dan Berita 2 tahun sctelah 5 tahun Musnah Tcrbatas </ </ </ Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf i Unit yang 

aeara rekonsiliasi UU tentang Kabag/ Kabid yang dapat Undang-Undang membidangi 

11 Berita neara rekonsiliasi. pertanggungjn mcngungkap data Nomor 14 keuangan 

dll. waban APBN rahasia badan Tahun 2008 
disyahkan publik 
dan tindak 
lanjut hasil 

pcmeriksnan 
telah selesai 

KU.03.03 d Daftar transaksi (OTI. 12 tahun setelah 5 tahun Musnah Tcrbatas 'i 'i v Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf i Unit yang 
pengeluaran (PKI. penerimaan UU tcntang Kabag/ Kabid yang dnpat Undang-Undang membidangi 
(PNI. dokumcn sumber (OSI. pertanggungja mengungkap data Nomor 14 keuangan 
bukti jurnal (BJI. surat tanda waban APBN rahasia badan Tabun 2008 
setor (STSI. surat setor bukan disyahkan publik 
pajak (SSBP). surat pcrintah dan tindak 
pcncairan dana (SP20). SPM lanjut hasil 
dalam daftar ringkasan pemeriksnan 
pcngembalian pajak (SSBP). telah selesai 
SPM dalam daftar ringkasan 
pengembaJian dan potongan 
dari pcngeluaran (SPOR) 

KU.03.04 e Laporan rcalisnsi Sistem 2 tahun Musnah Terbatas v v v Kasubdit/ Mcmiliki dampak Pasal 17 huruf i Unit yang 
Akuntansi Instansi (SAIl dari Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang membidangi 
unit nkuntansi kuasa mengungkap data Nomor 14 kcuangan 
pcngguna anggaran dan unit rahasia hadan Tahun 2008 
akuntansi pembantu publik 
pcngguna anggaran 

I) Laporan bulanan SAl 
2) Laporan triwulan SAl 
3) Laporan Semesteran SAl, 

dll. 
5 KU.04 Pertanggungjawaban Kcuangan 
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DASARBUKUM 
KLASIFIKASI PBRGGURA YARG DASAR (TERBATAS DAR UNIT 

KLASIFIKAS 
RETERSI AR81P KBAMARAR BERBAK AKSE8* HAK RAHASIA) PERGOLAII NO. JEmSAR81P PERTIMBARGAR 

I AKSES 
AKTD' INAKTIF KBTERANGAR 1 :2 3 4 5 

1 :2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
KU.04.00 a Laporan hasil pcmcriksaan atas 12 tabun sctelah 5 tabun Pcrmanen Terbatas " " " Kasubdit/ Memiliki dampale Pasal 17 hurufi Unit yang 

laporan keuangan oleh Badan UU tentang Kabag/ Kabid yangdapat Undang·Undang membidangi 
Pemeriksa Keuangan RI pertanggungja mengungkap data Nomor 14 keuangan 

waban APBN rahasia badan Tahun 2008 
disyahkan publik 
dan tindale 
lanjut hasil 

pemeriksaan 
telah selesai 

KU.04.01 b Dokumen penyelesaian kerugian 2 tabun setelllt 2 tabun Permanen Tcrbatas ~ ~ v Kasubdit/ Memiliki dampale Pasal 17 huruf i Unit yang 
negara tagihan setelah hale Kabag/ Kabid yang dapat Undang-Undang membidangi 

tuntutan dan mengungkap data Nomor 14 keuangan 
perbendaha- kewajibann rahasia badan Tahun 2008 

raan/luntut- IU1 ya habis publik 

1) Tuntutan perbendaharaan 
ganti rugi 

2) Tuntutan ganti rugi 

XIV SUo SATUAR USABA 
1 SU.OO Legalitas Selama Badan 1 tabun Permanen Biasa/Terb uka ~ ~ ~ v v Tidak memiliki Unit ketja yang 

1) Dokumen Pendirian Usaha masih dampakyang mcmbidangi 

Saluan Usaha berdiri mengganggu kinetja satuan usaha 

2) Surat Izin Usaha IPB 

3) NPWP, dll. 
2 SU.Ol Rencana Pendapatan dan Belanja 3 tahun 2 tabun Permanen Unit ketja yang 

1) Usulan Anggaran Tcrbatas -I -I -I Kasubdit/ Memi1iki dampsk Pasal 17 huruf i membidangi 

Pendapatan dan Belanja Kabag/ Kabid yangdapat Undang-Undang satuan usaha 

2) Notula Rapat mengungkap data Nomor 14 
rahasia badan Tahun 2008 penyusunan anggaran 

publik Pendapatan dan 
Belanja 

3) Penetapan Rencana Biasa/Terbuka " -I " -I -I Tidak memiliki 
Anggaran Pendapatan dan dampskyang 
Belanja, dll. mengganggu kinetja 

IPB 
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DASAR BUK11M 
KLASIFIKASI PBNGGUl'lA YANG DASAR (TERBATAS DAN UNIT 

KLASIFIKAS RBTBNSI ARSIP KEAMANAN BBRBAK AKSB8" HAK RABASIA, PBNGOLAH NO JENISARSIP PBRTJMBANGAN 
I AXSES . 

AKTIF INAKTIF KBTBRANGAN 1 :2 3 4 6 
1 :2 3 4 6 6 7 8 9 10 11 13 13 14 16 16 
3 SU.02 Rapat Manajer Unit 2 tabun 3 tabun Permanen, Terbatas " ~ ~ Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 hurufi Unit kelja yang 

1) Administrasi Rapat kecuali Kabag/ Kabid yang dapat Undang-Undang membidangi 
(undangan, materi, daftar adminisuasi mengungkap data Nomor 14 satuan usaha 
hadir, konsumsi, rapat Musnah rahasia badan Tahun 2008 
akomodasi, transportasi, publik 
dill 

21 Notula Raoat dU. 
4 SU.03 Data Konsumen 2 tabun 3 tabun Musnah Terbatas --I ~ ~ Kasubdit/ Memiliki dampak Pasal 17 huruf b Unit kelja yang 

11 Oaf tar Nama dan setelah Kabag/ Kabid yangdapat dan h Undang- membidangi 
alamat konsumen pembaharu- ar mengungkap data Undang Nomor 14 satuan uSaha 

21 Database konsumen, dll. rahasia pribadi, dan Tahun 2008 
dapat mengganggu 

kepentingan 
perlindungan hak 

atas kekayaan 
intelektual dan 

perlindungan dari 
persaingan usaha 

tidak sehat 

5 SU.04 Laporan Biasa/Terb uka " " " " " Tidak memiliki Unit kelja yang 
Perusahaan a dampakyang membidangi 

Laporan Berkala 
1 tahun 1 tahun Musnah mengganggu kinelja satuan usaha 
setelah IPB 

11 Laporan bulanan tabun 
21 Laporan triwulan anggaran 
31 Laporan semesteran berakhir 

4) Laporan tabunan 2 tahun 3 tahun Permanen 

b Laporan Khusus/lnsidental 2 tahun 3 tahun 
Musnah, kecuali 
laporan khusus 
yang berdampak 

nasional 
permanen 

c Laporan Manajemen 2 tabun 3 tabun Musnah 
. Monitoring kinerja 

perusahaan 
. Notulen 

2 tahun setelah 
d Laporan Performance/ diperbaharui 3 tahun Permanen 

Kinerja Tahunan 



NO. KLASIFIKAS .IENIS ARSIP , 
, 2 3 

~rusahaan 

• I,.'lporan S llitiatik 

Salinan sesuai dengan aslinya 
Hukum IPB, 

Ajie 
1142005011002 
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KLASIFIKASI 
RETENSI ARSTl' KEAMANAN 

AKTIF IffAKTIF KETERAlfGAN 

• • , 7 

2 lahun se u~lah J Il'Ihun Musnah 
diperb.lhnrui 

DASARHUKUM 
PENGGUn" YANG DASAR (T£RBATAS DAN UNIT 
BERHAl{ AKSES' "AX RAHASIA) PENGOLAH PERTIlmANGAN 

AKSES , 2 3 • • • • ,. U " " ,. .. " 

REKTOR INSTITUT PERTANIAN BOGOR, 

ttd. 

ARIF SATRIA 
NIP 197109 17199702 1003 


