
WALI KOTA GORONTALO 

PROVINSI OORONTALO 

P E R A T U R A N WAL I KOTA GORONTALO 

NOMOR 1 4 TAHUN 2025 

T E N T A N G 

PEDOMAN A L I H M E D I A A R S I P 

D E N G A N RAHMAT TUHAN YANG MAHA E S A 

WAL I KOTA GORONTALO, 

a. bahwa u n t u k menjamin kese lamatan, pe;rlindungan, 

pemel iharaan dan kedersediaan arsip da lam 

penyelenggaraan kegiatan sehagai hahan akuntah i l i tas dan 

alat huk t i yang s a h diperlulcan pedoman pengelolaan a l ih 

media ars ip di L ingkungan Daerah; 

b. bahwa u n t u k member ikan arah , l andasan dan kepast ian 

h u k u m pe laksanaan A l ih Media Arsi j ) D inamis 

di L ingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Kota 

Gorontalo, d ipandang per lu d i s u s u n pedoman ]Dengelolaan; 

c. bahwa berdasarkan pert imbangan sebagaimar a d imaksud 

pada h u r u f a dan h u r u f b, per lu menetapkan Pera turan 

Wal i Kota tentang Pedoman Al ih Media Ars ip. 

1. Pasa l 18 ayat (6) Undang-Undang Dasa r Neg8.ra Republ ik 

Indonesia T a h u n 1945; 

2. Undang-Undang Nomor 29 T a h u n 1959 tentang 

Pembentukan Daerah-Daerah Tingkat I I di Su lawes i 

(Lembaran Negara Reputi l ik Indonesia T a h u n 1959 

Nomor 74, T a m b a h a n Lembeiran Negara Republ ik Indonesia 

Nomor 1822); 

3. Undang-Undang Nomor 43 T a h u n 2009 tentang Kears ipan 

(Lembaran Negara Reputdik Indonesia T a h u n 2009 

Nomor 152, T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia Nomor 5071) ; 

Menimbang 

Mengingat 

WALI KOTA GORONTALO 

PROVINSI GORONTALO 

PERATURAN WALI KOTA GORONTALO 

NOMOR 14 TAHUN 2025 

TENTANG 

PEDOMAN ALIH MEDIA ARSIP 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

WALI KOTA GORONTALO, 

bahwa untuk menjamin keselamatan, perlindungan, 

pemeliharaan dan ketersediaan ars:p dalam 

penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabilitas dan 

alat bukti yang sah diperlukan pedoman pengelolaan alih 

media arsip di Lingkungan Daerah, | 

bahwa untuk memberikan arah, landasan dan kepastian 

hukum pelaksanaan Alih Media Arsip Dinamis 

di Lingkungan Pemerintah Daerah Kabupaten Kota 

Gorontalo, dipandang perlu disusun pedoman pengelolaan: 

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud 

pada huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Peraturan 

Wali Kota tentang Pedoman Alih Media Arsip. 

Pasal 18 ayat (6) Undang-Undang Dasar Negara Republik 

Indonesia Tahun 1945, 

. Undang-Undang Nomor 29 Tahun 1959 tentang 

Pembentukan Daerah-Daerah Tingkat II di Sulawesi 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1959 

Nomor 74, Tambahan Lembaran Negara Republik tetonesia 

Nomor 1822), 

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan 

(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 

Nomor 152, Tambahan Lembaran Negara Republik 

Indonesia Nomor 507 1),
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4. Undang-Undang Nomor 12 T a h u n 2 0 1 1 tentang 

Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan (Lembaran 

Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2 0 1 1 Nomor 82 , 

Tambahan Lembaran Negara Republ ik Indonesia 

Nomor 5234) , sebagaimana telah beberapa ka l i d iubah 

terakhir dengan Undang-Undang Nomor 13 T a h u n 2022 

tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 12 

T a h u n 2 0 1 1 tentang Pembentukan Pera turan Perundang-

Undangan (Lembaran Negara Republ ik Indonesia 

T a h u n 2022 Nomor 143, Tambahan Lembaran Negara 

Republ ik Indonesia Nomor 6801) ; 

5. Undang-Undang Nomor 23 T a h u n 2014 tentang 

Pemer intahan Daerah (Lembaran Negara Republ ik 

Indonesia T a h u n 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran 

Negara Republ ik Indonesia Nomor 5587) , sc^bagaimana 

telah d iubah beberapa ka l i terakhir dengan Undang-

Undang Nomor 6 T a h u n 2023 tentang Penetapan Pera turan 

Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 2 

T a h u n 2022 tentang C ip ta R^erja menjadi Undeing-Undang 

(Lembaran Negara Republ ik Indonesia T a h u n 2023 

Nomor 4 1 , T a m b a h a n Lembaran Negara Republ ik Indonesia 

Nomor 6856) ; 

6. Pera turan Pemerintah Nomor 28 T a h u n 2012 tentang 

Pe laksanaan Undang-Undang Nomor 43 T a h u n 2009 

tentang Kears ipan (Lembaran Negara Republilc Indonesia 

T a h u n 2012 Nomor 53 , T a m b a h a n Lembaran Negara 

Republ ik Indonesia Nomor 5286) ; 

7. Pera turan Kepa la Ars ip Nasioned Nomor 20 T a h u n 2 0 1 1 

tentang Pedoman Autent ikas i Ars ip E lektronik ; 

8. Pera turan Daerah Nomor 5 T a h u n 2016 tentang 

Pembentukan dan s u s u n a n Perangkat Daerah (Lembaran 

Daerah Kota Gorontsdo T a h u n 2016 Nomor 5, T a m b a h a n 

Lembaran Daerah Nomor 191); 

9. Pera turan Daerah Kota Gorontalo Nomor 1 T a h u n 2022 

tentang Penyelenggaraan R^earsipan (Lembaran Daerah 

Kota Gorontalo T a h u n 2022 Nomor 1, Tambaha ] i Lembaran 

Daerah Kota Gorontalo Nomor 235) . 
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4. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2011 tentang 

Pembentukan Peraturan Perundang-Undangan (Lembaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 82, 

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 5234), sebagaimana telah beberapa kali diubah 

terakhir dengan Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2022 

tentang Perubahan Kedua atas Undang-Undang Nomor 12 

Tahun 2011 tentang Pembentukan Peraturan Perundang- 

Undangan (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2022 Nomor 143, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 6801), 

Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang 

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Tahun 2014 Nomor 244, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 5587), sebagaimana 

telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang- 

Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang Penetapan Peraturan 

Pemerintah Pengganti Undang-Undang Nomor 2 

Tahun 2022 tentang Cipta Kerja menjadi Undang-Undang | 

(Lembaran Negara Repubiik Indonesia Tahun 2023 
Nomor 41, Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia 

Nomor 6856), 

. Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang 

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 

tentang Kearsipan (Lembaran Negara Republik Indonesia 

Tahun 2012 Nomor 53, Tambahan Lembaran Negara 

Republik Indonesia Nomor 5286), 

Peraturan Kepala Arsip Nasional Nomor 20 Tahun 2011 

tentang Pedoman Autentikasi Arsip Elektronik, 

Peraturan Daerah Nomor S5 Tahun 2016 tentang 

Pembentukan dan susunan Perangkat Daerah (Lembaran 

Daerah Kota Gorontalo Tahun 2016 Nomor 5, Tambahan 

Lembaran Daerah Nomor 191), 

Peraturan Daerah Kota Gorontalo Nomor 1 Tahun 2022 

tentang Penyelenggaraan Kearsipan (Lembaran Daerah 

Kota Gorontalo Tahun 2022 Nomor 1, Tambahan Lembaran 

Daerah Kota Gorontalo Nomor 235).
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M E M U T U S K A N : 

Menetapkan : P E R A T U R A N W A L I KOTA T E N I A N G PEDOMAN ^.L IH M E D I A 

A R S I P 

U K 1 
am 

1 

B A B I 

K E T E N T U A N UMUM 

Pasa l 1 

D s l a m Peraturan Wal i Kota in i yang d imaksud dcmgan: 

1. Ars ip ada lah r ekaman kegiatan a tau peristiv/a da lam berbagai bentuk dan 

media sesua i dengan perkembangan teknologi informasi dan komun ikas i 

yang dibuat dan diter ima oleh lembaga negara, pemerintahian daerah, 

lembaga pendidikan, pe rusahaan , organisasi politik, organisasi 

kemasyart ikatan, dan perseorangan dal i im pe laksanaan keh idupan 

bermasya iakat , berbangsa, dan bernegara. 

2. A l ih Media ada lah proses pengedihan dokumen yang dibuat a t au diter ima 

dar i bentuk hard file (fisik) ke da lam bentuk soft file (elektnjnik) u n t u k 

kemudian dapat dikelola menggunakan teknologi informasi. 

3. Ars ip D inamis ada lah Ars ip yang d igunakan secara langsung da lam kegiatan 

pencipta ars ip dan disimpsin se lama j a n g k a v/^aktu tertentu. 

4. Ars ip Stat is ada lah Ars ip yang d ihas i lkan oleh pencipta A ' s i p ka r ena 

memi l ik i o i la i guna kese jarahan, telah habis retensinya, dan bei 'keterangan 

d ipermanenkan yang telah diveri f ikasi ba ik secara langsung m a u p u n t idak 

langsung oleh lembaga kears ipan. 

5. Ars ip E lek t ron ik ada lah Ars ip yang dibuat a t au diter ima dan d is impan 

da lam format elektronik. 

6. Autent ikas i merupakan proses pemberian tanda dan/a tau pernyataan 

tertul is a tau tanda l a innya sesua i dengan perkembangan teknologi yang 

menun jukan bahwa Ars ip y£ing d iautent ikas i adalah as l i a t au se suai dengan 

as l inya . 

7. Lembaga ICearsipan Daerah yang se lanjutnya disingkat L K D ada lah D inas 

Perpustakaan dan Kears ipan Kota Gorontalo se laku Perangkat Daerah yang 

melaksant ikan u r u s a n Pemer intahan kears ipan. 

8. Pencipta Ars ip ada lah p ihak yang mempunya i kemandi r ian dan otoritas 

da lam pek iksanaan fungsi, tugas, dan tanggung j awab di bidang pengelolaan 

ars ip d inamis . 

ra
ma
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MEMUTUSKAN : 

Menetapkan : PERATURAN WALI KOTA TENTANG PEDOMAN ALIH MEDIA 

ARSIP 

BABI 

KETENTUAN UMUM 

Pasal 1 

Dalam Peraturan Wali Kota ini yang dimaksud dengan: 

ie Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan 

media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi 

yang dibuat dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, 

lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi 

kemasyarakatan, dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan 

bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. 

Alih Media adalah proses pengalihan dokumen yang dibuat atau diterima 

dari bentuk hard file (fisik) ke dalam bentuk soft file (elektronik) untuk 

kemudian dapat dikelola menggunakan teknologi informasi. 

Arsip Dinamis adalah Arsip yang digunakan secara langsung dalam kegiatan 

pencipta arsip dan disimpan selama jangka waktu tertentu. 

Arsip Statis adalah Arsip yang dihasilkan oleh pencipta Arsip karena: 

memiliki nilai guna kesejarahan, telah habis retensinya, dan berketerangan 

dipermanenkan yang telah diverifikasi baik secara langsung maupun tidak 

langsung oleh lembaga kearsipan. 

Arsip Elektronik adalah Arsip yang dibuat atau diterima dan disimpan 

dalam forrnat elektronik. 

Autentikasi merupakan proses pemberian tanda dan/atau pernyataan 

tertulis atau tanda lainnya sesuai dengan perkembangan teknologi yang 

menunjukan bahwa Arsip yang diautentikasi adalah asli atau sesuai dengan 

aslinya. 

Lembaga Kearsipan Daerah yang selanjutnya disingkat LKD adalah Dinas 

Perpustakaan dan Kearsipan Kota Gorontalo selaku Perangkat Daerah yang 

melaksanakan urusan Pemerintahan kearsipan. 

Pencipta Arsip adalah pihak yang mempunyai kemandirian dan otoritas 

dalam pelaksanaan fungsi, tugas, dan tanggung jawab di bidang pengelolaan 

arsip dinamis.
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9. Perangkat Daereih ada lah u n s u r pembantu 'Wall Kota dan Dewan Perwaki lan 

Rakya t Daerah da lam penyelenggaraan u r u s a n pemer intahan yang menjadi 

kewenangan Daerah . 

10. Daerah adalah Kota Gorontalo. 

11 . Pemer ints l i Daerah ada lah Pemerintah Kota Gorontalo. 

12. Wa l i Kota ada lah Wal i Kota Gorontalo. 

B A B I I 

A L I H M E D I A A R S I P 

Bag ian Kesa tu 

Kebi jakan 

Pasa l 2 

(1) A l ih Media Ars ip d i l aksanakan terhadapi kelengkapan dan keutuhan 

kondis i f isik ser ta informasi Ars ip . 

(2) A l ih Media Ars ip sebagaimana dimaksud. pada ayat (1) d i l aksanakan 

terhadap: 

a . ars ip konvensional/tekstual yang in fonnas inya berupa tttks, gambar 

a tau grafik yang terekam da lam media kcTtas; 

b. ars ip audio v i sua l yang in fonnas inya da lam bentuk kaset/rekaman 

sua ra , f i lm/citra bergerak, video, dan foto/gambar stat ik; dan 

0. ars ip elektronik berupa sura t elektronik, website, dan sebag;ainya. 

(3) L K D , Peinngkat Daerah dan Pencipta Ars ip l a innya me laksanakan serta 

bertanggung j awab atas kegiatan dan f iasi l pe laksanaan A l ih Media 

Ars ip. 

(4) A l ih Media Ars ip sebagaimana d imaksud pada ayat (1) dapat d i laksanakan 

oleh pihEik ketiga setelah mendapatkan rek(3mendasi dar i L K D . 

Bag ian Kedua 

Metode 

Pasa l 3 

Metode A l ih ^4edia d i l akukan dengan c a r a sesua i dengan ketentugm peraturan 

perundang-undangan. 

, | 

tw 

10. 

Li: 

|. Wali Kota adalah Wali Kota Gorontalo. 

(| 

(2) 

(3) 

(4) 

sa 

Perangkat. Daerah adalah unsur pembantu Wali Kota dan Dewan Perwakilan 

Rakyat Daerah dalam penyelenggaraan urusan pemerintahan yang menjadi 

kewenangan Daerah. | 

Daerah adalah Kota Gorontalo. 

Pemerintah Daerah adalah Pemerintah Kota Gorontalo. 

BAB II 

ALIH MEDIA ARSIP 

Bagian Kesatu 

Kebijakan 

Pasal 2 

| 
Alih Media Arsip dilaksanakan terhadap kelengkapan dan keutuhan 

kondisi fisik serta informasi Arsip. 

Alih Media Arsip sebagaimana dimaksud. pada ayat (1) dilaksanakan 

terhadap: | 

a. arsip konvensional/tekstual yang informasinya berupa teks, gambar 

atau grafik yang terekam dalam media kertas, 

b. arsip audio visual yang informasinya dalam bentuk kaset/rekaman 

suara, film/citra bergerak, video, dan foto/gambar statik, dan | 
| 

Cc. arsip elektronik berupa surat elektronik, website, dan sebagainya. 

LKD, Perangkat Daerah dan Pencipta Arsip lainnya melaksanakan serta 

bertanggung jawab atas kegiatan dan hasil pelaksanaan Alih Media 

Arsip. | 

Alih Media Arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dapat dilaksanakan 

oleh pihak ketiga setelah mendapatkan rekomendasi dari LKD. 

Bagian Kedua 

Metode 

Pasal 3 

Metode Alih Media dilakukan dengan cara sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan.
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Bag ian Ketiga 

Sareina dan Prasara n a 
I 

Pasa l 4 

(1) A l ih Media d i l akukan dengan menggumikan peralatan dan teknolog 

yang m(;menuhi s tandar ketetapan dan kelengkapan sehingga dapa 

menjamin has i l pengal ihan sesua i dengan n a s k a h as l i doJormen y a n ^ 

d ia l ihkan. 

(2) S a r a n a dan p rasa rana yang d igunakan da lam A l ih Media Arsip i 

sebagaimana d imaksud pada ayat (1) an ta ra la in : 

a . alat pembaca berupa scanner, microreader, chipreader, player video, 

overhead projector, 

b. alat pimgolab berupa komputer, server; 

c. alat p<myimpan berupa hardisk, compactdisk. 

(3) Proses scanning dokumen as l i d i rekomendasikan dan d is impan dalgur. 

bentuk dokumen elektronik dengan format an ta ra la in : T I F F , G I F , J P E G 

PNG, P D F , MOV. 

(4) S a r a n a dan p rasa rana sebagaimana d imaksud pada ayat (2) menyesuaikar . 

dengan perkembangan teknologi yang ada. 

Pasa l 5 

A] at penyimjjan sebagaimana d imaksud d£ilam Pasa l 4 ayat (2) b u m f ^ 

memperbat ikan kr i t e r ia sebagai ber ikut : 

a . taban lama, ya i tu daya taban a tau kemampuan u n t u k tetap bciik pada saaf 

d is impan di da lam lemar i penyimpanan; 

b. memil ik i m a n g yang besar, ya i tu kemampuan u n t u k meny impan dengan 

kapas i tas m a n g s impan yang besar; 

c. mengenEil kesa laban, ya i tu kemampun s u a t u media untuk m e l a k u k a n 

pengecekan secara mand i r i terhadap kesa l i iban da lam penul i san m a u p u n 

pembacEian dar i dan ke media tersebut; 

t idak ketinggalan j aman/usang/kuno , ya i tu ketersediaan medki 

peny impanan tersebut ada a t au t idak d ipasaran; 

biaya, y a i tu pemi l ihan media b a m s mempert imbangkan perbandingari 

kapas i tas dengan b iaya yang b a m s d ike luarkan ; 

(2) 

(3) 

(H) 

Alat penyimpan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 ayat (2) huruf 

memperhatikan kriteria sebagai berikut: 

a. 

si | 

Bagian Ketiga 

Sarana dan Prasarana | 

Pasal 4 

Alih Media dilakukan dengan menggunakan peralatan dan teknologi 

yang memenuhi standar ketetapan dan kelengkapan sehingga dapat 

menjamin hasil pengalihan sesuai dengan naskah asli dokumen yang 

dialihkan. | 

Sarana dan prasarana yang digunakan dalam Alih Media Arsip 

sebagaimana dimaksud pada ayat (1) antara lain: 

a. alat pembaca berupa scanner, microreader, chipreader, player video, 

overhead projector, 

b. alat pengolah berupa komputer, server, 

c. alat penyimpan berupa hardisk, compactdisk. 

Proses scanning dokumen asli direkomeridasikan dan disimpan dalam 

bentuk dokumen elektronik dengan format antara lain: TIFF, GIF, JPEG, 

PNG, PDF, MOV. 

Sarana clan prasarana sebagaimana dimaksud pada ayat (2) menyesuaikan 

dengan perkembangan teknologi yang ada. 

Pasal 5 | 
— 

O
—
 

tahan lama, yaitu daya tahan atau kemampuan untuk tetap baik pada saat 

disimpan di dalam lemari penyimpanan, 

U
U
 A
R
 

memiliki ruang yang besar, yaitu kemampuan untuk menyimpan dengar 

kapasitas ruang simpan yang besar, 

mengenal kesalahan, yaitu kemampun suatu media untuk. melakukan 

pengecekan secara mandiri terhadap kesalahan dalam penulisan maupun 

pembacaan dari dan ke media tersebut, 

tidak ketinggalan jaman/usang/kuno, yaitu ketersediaan media 

penyimpanan tersebut ada atau tidak dipasaran, 

biaya, yaitu pemilihan media harus mempertimbangkan perbandingan 
| 

kapasitas dengan biaya yang harus dikeluarkan,
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t 

f. tideik mudah rusak/ren tan , ya i tu kemampuan u n t u k tetap da lam kondis i 

yang baik pada saat d igunakan. I 

Bag ian Keempat 

Pengoperasian 

Pasa l 6 

P ( ; laksanaan Alib Media sebagaimana d imaksud da lam Pasa l 3 d i la lo ikan sesua i 

d(;ngan petunjuk operasional pada s a r a n a dan p rasa rana yang d igunakan. 

Bag ian Ke l ima 

Pe laksana Al ib Media 

Pasa l 7 

Pe laksana Al ib Media merupakan tanggung j awab Ars ipar is dan/a tau 

Pengelola Ars ip yang memi l ik i kompetensi bidang Abb Media. 

Kompeteusi bidang Al ib Media sebagaiir iana d imaksud pada ayat (1| 

diperoleb mela lui : 

a . bimbingan teknis ; dan/a tau 

b. pendidikan dan pelat iban. 

B imbingan teknis , pendidikan dan pelat iban sebagaimana d imaksud pada 

ayat (2) mel iput i pemberian: 

a . pengetabu£in tentang metode, s a r a n a p rasarana , dan pengetabuan la in 

terkait a l ib media; dan 

b. k emampuan da lam pengoperasian; 

Pe laksana Al ib Media sebagaimana d imaksud pada ayat (1) mel iputi : 

a . pe laksana; dan 

b. penilai bas i l . 

Pe laksana proses Al ib Media sebagaimana d imaksud pada ayat (4) b u r u f a 

memil iki tugas me l aksanakan proses Al ib J/Iedia Ars ip. 

Peni lai bas i l a l ib media ars ip sebagaimana d imaksud pada ayat (4) b u r u f b 

memil iki tugas me laksanakan peni la ian bas i l a l ib media ars ip . 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(3) 

-6- | 

f. tidak mudah rusak/rentan, yaitu kemampuan untuk tetap dalam Mu Ha 

yang baik pada saat digunakan. | 

Bagian Keempat 

Pengoperasian 

Pasal 6 | 

Pelaksanaan Alih Media sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 dilakukan sesuai 

dengan petunjuk operasional pada sarana dan prasarana yang digunakan. | 

Bagian Kelima 

Pelaksana Alih Media 

Pasal 7 

| 

(1) Pelaksana Alih Media merupakan tanggung jawab Arsiparis dan/ atau 

Pengelola Arsip yang memiliki kompetensi bidang Alih Media. 

(2) Kompetensi bidang Alih Media sebagaimana dimaksud pada ayat (1 

diperoleh melalui: 

a. bimbingan teknis, dan/atau | 

b. pendidikan dan pelatihan. 

(3) Bimbingan teknis, pendidikan dan pelatihan sebagaimana dirnaksud padi 

ayat (2) meliputi pemberian: 

a. pengetahuan tentang metode, sarana prasarana, dan pengetahuan lairh 

terkait alih media, dan | 

b. kemampuan dalam pengoperasian, 

(4) Pelaksana Alih Media sebagaimana dimaksud pada ayat (1) meliputi: 

a. pelaksana, dan 

b. penilai hasil. 

(S5) Pelaksana proses Alih Media sebagaimana dimaksud pada ayat (4) huruf a 

memiliki tugas melaksanakan proses Alih Media Arsip. 

(6) Penilai hasil alih media arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (4) huruf b 

memiliki tugas melaksanakan penilaian hasil alih media arsip. | 

|
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Bag ian Keenam 

Ber i ta Acara A l ih Mtidia 

Pasa l 8 

(1) Pe laksanaan A l ih Media Ars ip D inamis dan Stat is d i l akukan dengan 

membua t berita acaira dan daftar ars ip ; 

(2) Ber i ta aca ra Al ib Media Ars ip D inamis dan Stat is sekurang-kurangnyt i 

memuat : 

a . wak tu pe laksanaan; 

b. tempat pe laksanaan ; 

c. j en i s media; 

d. j u m l a l i ars ip ; 

e. keterangan ars ip yang dial ib mediakan; 

f. keterangan proses al ib media yang d i l akukan ; 

g. pelaksianaan; dan 

b. penandatanganan oleb p impinan lembaga kears ipan. 

(3) Format berita acara sebagaimana d imaksud pada ayat (2) t e rcantum da lan , 

Lamp i ran 1 yang merupakan bagian t idak terp isabkan dar i Pe ra turan W a l 

Kota in i . 

Bag ian Ketu jub 

Autent ikas i 

Pasa l 9 

( 1 ) Autent ikas i Al ib Media Ars ip d i l akukan oleb: 

a. Pencipta ars ip u n t u k adib media ars ip d inamis ;dan 

b. Kepala lembaga kears ipan daeraib u n t u k al ib media ars ip stat is ; 

u n t u k menjamin keabsaiban Ars ip. 

(2) Autent ikas i terhadap Ars ip bas i l Al ib Media sebagaiimana d imaksud pads 

ayat (1) d i l akukan dengan member ikan tamda tertentu yang d i lekatkan 

terasosiaisi a t au terkait dengan Ars ip bas i l Mih Media. 

(3) Autent ikas i Al ib Media Ars ip sebagaimana d imaksud pada ayat (1 

d i l aksanakan mela lu i kegiatan: 

a . peni la ian dan pemel iharaan autent is i tas ars ip elektronik; 

(1) 

(2) 

(2) 

Bagian Keenam 

Berita Acara Alih Media 

Pasal 8 

Pelaksanaan Alih Media Arsip Dinamis dan Statis dilakukan TEA 

membuat berita acara dan daftar arsip, 

Berita acara Alih Media Arsip Dinamis dan Statis sekurang-kurangnya 

memuat: 

a. waktu pelaksanaan, 

b. tempat pelaksanaan, 

Cc. jenis inedia, 

d. jumlah arsip, 

e. keterangan arsip yang dialih mediakan, 

f. keterangan proses alih media yang dilakukan, 

g. pelaksanaan, dan 

h. penandatanganan oleh pimpinan lembaga kearsipan. 

Format berita acara sebagaimana dimaksud pada ayat (2) tercantum dalam 

Lampiran I yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan Wali 

Kota ini. 

Bagian Ketujuh 

Autentikasi 

Pasal 9 

Autentikasi Alih Media Arsip dilakukan oleh: 

a. Pencipta arsip untuk alih media arsip dinamis,dan 

b. Kepala lembaga kearsipan daerah untuk alih media arsip statis, 

untuk menjamin keabsahan Arsip. 

Autentikasi terhadap Arsip hasil Alih Media sebagaimana dimaksud pada 

ayat (1) dilakukan dengan memberikan tanda tertentu yang dilekatkan, 

terasosiasi atau terkait dengan Arsip hasil Alih Media. 

(3) Autentikasi Alih Media Arsip sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

dilaksanakan melalui kegiatan: 

a. penilaian dan pemeliharaan autentisitas arsip elektronik,
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b. tolok u k u r perk i raan autent is i tas ars ip elektronik; 

c. template ana l i s i s autent ikas i ars ip elektronik; dan 

d. kompe;tensi pe laksanaan autent ikas i ars ip elektronik; 

te rcantum da lam Lampirsm I I yang merup i ikan bagian t idak terpisabkan 

dar i Pera t u r a n Wadi Kota in i . 

Pera turan Wal i Kota in i mu la i ber laku pada tanggal d iundangkan. 

Agar setiap crang mengetaibuinya, memer intabkan pengundangan Peraturan 

Wal i Kota in i dengan penempatannya da lam Ber i ta Daerab Kota Gorontalo. 

B A B I I I 

K E T E N T U A N P E N U T U P 

Pasa l 10 

Di te tapkan di Gorontalo 

pada tanggal 11 A gus t us 

W A L I KOTA GORONTALO, | 

2025 

^ A D H A N D A M B E A 

Diundangkan di Gorontalo 

psida tanggal 11 >A-gvstus 2025 

S E K R E T A R ] : S H ) A E l k H KOTA GORONTALO, 

B E R I T A D A E R A H KOTA GORONTALO TAHUN 2025 NOMOR 1 4 

T
e
r
e
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b. tolok ukur perkiraan autentisitas arsip elektronik: 

c. template analisis autentikasi arsip elektronik, dan 

d. kompetensi pelaksanaan autentikasi arsip elektronik, 

tercantum dalam Lampiran II yang merupakan bagian tidak terpisahkan 

dari Peraturan Wali Kota ini. 

BAB III 

KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 10 

Peraturan Wali Kota ini mulai berlaku pada tanggal diundangkan. 

Agar setiap crang mengetahuinya, memerintahkan pengundangan Peraturan 

Wali Kota ini dengan penempatannya dalam Berita Daerah Kota Gorontalo. 

Ditetapkan di Gorontalo 

pada tanggal 11 Agustus 2025 

WALI KOTA GORONTALO, Ll 

Po 

-KDHAN DAMBEA 

Diundangkan di Gorontalo 

kgystus 2025 

RAH KOTA GORONTALO, 

pada tanggal 11 

SEKRETARI. 

BERITA DAERAH KOTA GORONTALO TAHUN 2025 NOMOR 14



L A M P I R A N I 

P E R A T U R A N W A L I K O T / l G O R O N T A L O 

N O M O R 14 T A H U N 2025 

T E N T A N G 

P E D O M A N A L I H M E D I A A R S I P 

B E R I T A ACARA 

A L I H M E D I A A R S I P DINAMIS 

Pada ha r i tanggal bertempat di k a m i yang 

bertanda tangan di bawab in i , 

Nama : 

J a b a t a n : 

S e l aku P ibak Per tama/Ketua T i m Al ib Media Ars ip D inamis 

Nama : 

J a b a t a n : 

Se l aku P ibak Kedua/P impinan Uni t Depo Ars ip 

Menerangkan babwa P ibak Pertama telab m e l a k u k a n al ib media a i sip d inamis 

di depan Lembaga Kears ipan sesua i amanat Undang-Undang Nomor 

43 T a h u n 2009 tentang Kears ipan ber ikut daftar ars ip d inamis yang dia l ih 

mediakan ter lampir 

P ibak Per tama P ibak Kedua 

Nama Nama 

I
m
 

LAMPIRAN I 

PERATURAN WALI KOTA GORONTALO 

NOMOR 14 TAHUN 2025 

TENTANG 

PEDOMAN ALIH MEDIA ARSIP 

BERITA ACARA 

ALIH MEDIA ARSIP DINAMIS 

Pada. Siti. snow KAAPPA eren bertempat di seo. 

bertanda tangan di bawah ini, 

Nama ian inka 

Jabatan | wneweonaeaaaan 

Selaku Pihak Pertama/Ketua Tim Alih Media Arsip Dinamis 

Nama an na En Dn nah 

Jabatan NN IN PTT 

Selaku Pihak Kedua/Pimpinan Unit Depo Arsip 

kami yang 

Menerangkan bahwa Pihak Pertama telah melakukan alih media arsip dinamis 

di depan Lembaga Kearsipan ................. sesuai amanat Undang-Undang Nomor 

43 Tahun 2009 tentang Kearsipan berikut daftar arsip dinamis yang dialih 

mediakan terlampir 

Pihak Pertama Pihak Kedua 

Nama Nama
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B E R I T A ACARA 

A L I H M E D I A A R S I P S T A T I S 

Pada ha r i tanggal bertempat di k a m i yang 

beirtanda tangan di bawab in i , 

Nama : 

J a b a t a n : 

Se l aku P ibak Jl 'ertama/Ketua T i m Al ib Media Ars ip Stat is 

Nama : 

J a b a t a n : 

Se l aku P ibak liCedua/Pimpinan Uni t Depo Ars ip 

Memerangkan babwa P ibak Per tama telab me l akukan al ib media ar sip stat is di 

depan Lembaga Kears ipan sesua i amanat Undang-Undang Nomor 

43 T a b u n 2009 tentang Kears ipan ber ikut djiftar ars ip stat is yang dial ib 

mediakEin terLampir 

P ihak Per tama P ibak Kedua 

Nama Nama 

ADHAN D A M B E A 

D
P
 

: dia 

BERITA ACARA | 

ALIH MEDIA ARSIP STATIS 

Pada. hati mann targgal sen berterapat di nemu kami yang 

bertanda tangan di bawah ini, 

Nama Imo 

Jana Inka 

Selaku Pihak Pertama/Ketua Tim Alih Media Arsip Statis 

Nama 

Jabatan 

Selaku Pihak Kedua/Pimpinan Unit Depo Arsip 

coc occccococccococomanuurauuanannanan 

sonocororcocorocococamananuuuausussuasananunn 

Menerangkan bahwa Pihak Pertama telah melakukan alih media arsip statis di 

depan Lembaga Kearsipan sesuai arnanat Undang-Undang Nomor: coco... 

43 Tahun 2009 tentang Kearsipan berikut daftar arsip statis yang Mal: 

mediakan terlampir 

Pihak Pertama Pihak Kedua 

Nama Nama | 

WALI KOTA SAT 
— 

ADHAN DAMBEA 
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I 

LAMPIRAN I I 

P E R A T U R A N W A L I KOTA GORONTALO 

NOMOR 1 4 TAHUN 2025 

T E N T A N G 

PEDOMAN A L I H M E D I A A R S I P 

PENILAIAN DAN P E M E L I H A R A A N A U T E N T I S I T A S 

A R S I P E L E K T R G N I I i 

I 

U m u m 

1. Pertimbiangan terbadap autent is i tas ars ip yang dipel ibara dj i lam s istem 

elektronik ba rus d idukung oleb bukt i babwa ars ip adalab seperti apa 

adanya dan beberapa elemen penting d a i i ars ip tersebut t idak d iubab 

a t au rusak . 

2. U n t u k meni la i autent is i tas s u a t u ars ip edektronik, lembaga kears ipan 

ba rus m a m p u membangun identitas dan m e n u n j u k k a n inte:gritas ars ip 

elektronik. 

3 . Identitas s u a t u ars ip adalab sifat pembeda. ars ip . Karakter i s t ik ini terdiri 

dar i atr ibut-atr ibut yang member ikan sifat u n i k membedaJian dengan 

ars ip la innya . 

4. Da r i perspekti f d ip lomatik-kears ipan, atr ibut i tu mel iputi : 

a . nama orang yang terkait da lam pembentukan ars ip (yaitu pembuat, 

penerima, penul is , dan pengirim); 

b. tanggal penciptaan (yaitu tanggal i i rs ip dibuat, diterima, dan 

d i m a s u k k a n ke da lam sistem) ser ta tanggal pengir iman; 

0. sua tu petunjuk mengenai t indakan a tau u r u s a n yang terkait dengan 

ars ip tersebut; 

d. pernyataan keterkai tan antar-ars ip , yang menghubungkan dengan 

ars ip la in da lam t indakan yang sama; dEin 

e. petunjuk lampi ran ka r ena lampi ran dianggap sebagai bagian integral 

dar i ars ip . 

5. Atr ibut yang membentuk identitas ars ip dapat secara eksplisit d inyatakan 

da lam elemen yang terdapat pada ars ip , j 5 a d a metadata yang berkai tan 

dengan ars ip tersebut, a t au dapat tersirat da lam berbagai konteks ars ip . 

Konteks tersebut mel iputi : 

a . konteks dokumenter ars ip y a i tu fondasi m a n a ars ip tersebut m a s u k di 

da lamnya dan s t ruk tu r in t ema lnya ; K
a
 —
 

A. Umum 

1. 

. Identitas suatu arsip adalah sifat pembeda. arsip. Karakteristik ini terdiri 

. Dari perspektif diplomatik-kearsipan, atribut itu meliputi: 

. Atribut yang membentuk identitas arsip dapat secara eksplisit dinyatakan 

LAMPIRAN II 

PERATURAN WALI KOTA GORONTALO 

NOMOR 14 TAHUN 2025 

TENTANG 

PEDOMAN ALIH MEDIA ARSIP 

PENILAIAN DAN PEMELIHARAAN AUTENTISITAS 

ARSIP ELEKTRONIK 

| 

Pertimbangan terhadap autentisitas arsip yang dipelihara dalam sistem 

elektronik harus didukung oleh bukti bahwa arsip adalah seperti apa 

adanya dan beberapa elemen penting dari arsip tersebut tidak diubah: 
| 

atau rusak. | 

. Untuk menilai autentisitas suatu arsip elektronik, lembaga kearsipan: 

harus mampu membangun identitas dan menunjukkan integritas arsip 

elektronik. | 

dari atribut-atribut yang memberikan sifat unik membedakan dengan 

arsip lainnya. 

a. nama orang yang terkait dalam pembentukan arsip (yaitu pembuat, 

penerima, penulis, dan pengirim), 

b.tanggal penciptaan (yaitu tanggal arsip dibuat, diterima, dan 

dimasukkan ke dalam sistem) serta tanggal pengiriman, 

C. suatu petunjuk mengenai tindakan atau urusan yang terkait dengan 

arsip tersebut, 

d. pernyataan keterkaitan antar-arsip, yang menghubungkan dengan 

arsip lain dalam tindakan yang sama, dan 

e. petunjuk lampiran karena lampiran dianggap sebagai bagian integral 

dari arsip. 

dalam elemen yang terdapat pada arsip, pada metadata yang berkaitan 

dengan arsip tersebut, atau dapat tersirat dalam berbagai konteks arsip. 

Konteks tersebut meliputi: | 

a. konteks dokumenter arsip yaitu fondasi mana arsip tersebut masuk di 

dalamnya dan struktur internalnya,
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b. konteks prosedural arsip yaitu proses ]Delaksanaan fungsi dan tugas 

yang menciptakan arsip; ' 

c. konteks teknologi arsip yaitu karakteristik komponen teknisi dari sistem 

elektronik yang menciptakan arsip; 

d. konteks provenansial arsip yaitu pencipta arsip yang memiliki mandat, 

strukcur, dan fungsi; dan 

e. konteks yuridis-administratif arsip yaitu sistem hukum dan organisasi 

yang terkait dengan pencipta arsip. 

6. Integriteis arsip dapat tetap terjaga dan dibuktikan mesldpun arsip 

tersebut tidak harus persis sama seperti ketika pertama kali diciptakan. 

Adapun, hal- hal yang dapat mempengaruhi integritas arsip di lingkungan 

elektronik adalah kerapuhan media elektrcnik, keusangan teknologi, dan 

kekhususan sistem. 

7. Arsip elektronik pada dasamya dianggap lengkap dan tidal: rusak j ika 

pesan yang dimaksudkein untuk dikomunikasikan dalam rangka 

mencapai tujuannya tidak bembah. Ini berarti babwa integritas tisik, 

seperti jumlab bit strings yang sehenamya, mung;kin dapat 

dikompromikan asalkan artikulasi konten dan setiap anotasi sierta elemen 

format tata naskah yang diperlukan tetap sama. 

8. IntegritELS Eirsip dapat ditunjukkan dengan bukti yang diperlihatkan pada 

tampilan arsip, dalEim metadata yang terkEiit dengan arsip itu, atau pada 

satu atau beberapa konteks arsipnya. 

Penilaian Autentisitas Arsip Elektronik 

1 . Arsip dEipat digolongkan ke dalam dua keti^gori: 

a. Kategori pertama terdiri dari arsip yang Eida begitu selesai dibuat. Arsip 

ini ditmggap autentik karena tercipta pei'tama kali. 

b. Kategori kedua terdiri dari arsip yang telab mengalami beberapa 

pembEiban dan oleb karena itu tidak dapat dikatakan sama seperti 

yang pertama. Arsip ini dianggap Eiutentik karena jDenciptanya 

memperlakukannya seperti arsip yang pertama kali diciptakan dengan 

meng:and£dkannya untuk pelaksanaan kegiatan mtin. 

2. Autentisiitas arsip terancEim apabila arsijD dikirimkan melintasi mang 

(yaitu ketika dikirim ke penerima atau an tar-sistem atau aplikasi) atau 

melintasi waktu (yaitu baik ketika Eirsip berada di tempat pimyimpanan 

atau saat perEingkat keras atau perangkat lunak yang digunakan untuk 

menyimpan, memproses, mengkomunikasikannya diperlDami atau 

diganti). 

. Integritas arsip dapat ditunjukkan dengan bukti yang diperlihatkan pada 

. Penilaian Autentisitas Arsip Elektronik 

.Autentisitas arsip terancam apabila arsip dikirimkan melintasi ruang 
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b. konteks prosedural arsip yaitu proses pelaksanaan fungsi dan tugas 

yang menciptakan arsip, 

c. konteks teknologi arsip yaitu karakteristik komponen teknis dari sistem 

elektronik yang menciptakan arsip, 

d. konteks provenansial arsip yaitu pencipta arsip yang memiliki mandat, 

e. konteks yuridis-administratif arsip yaitu sistem hukum dan organisasi 

struktur, dan fungsi, dan 

yang terkait dengan pencipta arsip. 

“Integritas arsip dapat tetap terjaga dan dibuktikan meskipun arsip: 

tersebut tidak harus persis sama seperti ketika pertama kali diciptakan. 

Adapun, hal- hal yang dapat mempengaruhi integritas arsip di lingkungan 

elektronik adalah kerapuhan media elektronik, keusangan teknologi, dan 

kekhususan sistem. | 

. Arsip elektronik pada dasarnya dianggap lengkap dan tidak rusak jika 

pesan yang dimaksudkan untuk dikomunikasikan dalam rangka 

mencapai tujuannya tidak berubah. Ini berarti bahwa integritas fisik, | 

seperti jumlah bit strings yang sebenarnya, mungkin dapat 

dikompromikan asalkan artikulasi konten dan setiap anotasi serta elemen: 

format tata naskah yang diperlukan tetap sama. 

tampilan arsip, dalam metadata yang terkait dengan arsip itu, atau pada 

satu atau beberapa konteks arsipnya. 

1. Arsip dapat digolongkan ke dalam dua ketegori: 

a. Kategori pertama terdiri dari arsip yang ada begitu selesai dibuat. Arsip 
| 

ini dianggap autentik karena tercipta pertama kali. 

b.Kategori kedua terdiri dari arsip yang telah mengalami beberapa 

perubahan dan oleh karena itu tidak dapat dikatakan sama seperti 

yang pertama. Arsip ini dianggap autentik karena penciptanya 

memperlakukannya seperti arsip yang pertama kali diciptakan dengan 

mengandalkannya untuk pelaksanaan kegiatan rutin. 

(yaitu ketika dikirim ke penerima atau antar-sistem atau aplikasi) atau 

melintasi waktu (yaitu baik ketika arsip berada di tempat penyimpanan 

atau saat perangkat keras atau perangkat lunak yang digunakan untuk, 

menyimpan, memproses, mengkomunikasikannya diperbarui atau 

diganti).
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3. Mengingat bahwa kegiatan menyimpan ars ip elektronik u n t u k 

pe laksanaan kegiatan di m a s a depan dan penemuan kembal inya past i 

menyangkut pemindaban mel intas i batas-batas teknologi (dari subs is tem 

tampilaj i ke subs is tem penyimpanan dan sebal iknya) , m a k a S ( ;cara v i r tua l 

s emua sirsip elektronik t e rmasuk da lam kalegori kedua. 

4. Oleh l ;arena i tu dapat d i s impulkan , lembaga kears ipan da lam 

menentukan autent is i tas ars ip elektronik h a r u s d idukung oleli bukt i yang 

kua t terkait dengan ars ip tersebut, bahwa. ars ip telab dipel ihara dengan 

menggunakan teknologi ser ta prosedur admin is t ras i yang baik menjamin 

ter jagarya identitas dan integritas ars ip tersebut a t au paling tidaik 

mengurangi r is iko perubahan dar i wak tu pertama ka l i ars ip d is impan 

da lam sistem elektronik bingga kemudian diakses. Ketentuan u n t u k 

peni la ian autent is i tas ars ip elektronik raemfokuskan perbat ian pada 

buk t i in i yang d igunakan u n t u k men5ampan, memproses, 

mengkomunikas ikannya diperbarui a t au diganti. 

5. Mengingat babwa kegiatan menyimpim ars ip elektronik u n t u k 

pe laksanaan kegiatan di m a s a depan dan penemuan kembal inya past i 

menyarngkut pemindaban mel intas i batas-laatas teknologi (dari subs is tem 

tampi lan ke subs is tem peny impanan dan sebal iknya) , m a k a secara v i r tua l 

s emua ars ip elektronik t e rmasuk da lam keitegori kedua. 

6. Oleh l<:arena i tu dapat d i s impulkan , lembaga kears ipan da lam 

menentukan autent is i tas ars ip elektronik f iarus d idukung oleh bukt i yang 

kua t terkait dengan ars ip tersebut, babwsi ars ip telab dipel ibara dengan 

menggunakan teknologi ser ta prosedur admin is t ras i yang ba ik menjamin 

terjaganya identitas dan integritas ars ip tersebut a tau j ja l ing t idak 

mengurangi r is iko perubahan dar i waktu. pertama ka l i ars ip d is impan 

da lam sistem elektronik bingga kemudian diakses. Ketentuan u n t u k 

penilEiian autent is i tas ars ip elektronik memfokuskan perbat ian pada 

buk t i in i . 

Pe rk i raan Autent is i tas Ars ip E l ek t ron ik 

1. Perkira jm autent is i tas diperoleb kes impu lannya dar i fakta.-fakta yang 

diketaibui tentang ca ra bagaimana airsip tersebut dici}Dtakan dan 

dipel ibara. 

2. B u k t i yang mendukung perk i raan baihwa ars ip yang dibuat dau dipel ihara 

oleb pencipta ars ip autent ik d i u k u r berdaisarkan Ketentuan Tolok U k u r 

Perkiraxm Autent is tas Ars ip E lektron ik . 
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3.Mengingat bahwa kegiatan menyimpan arsip elektronik untuk 

pelaksanaan kegiatan di masa depan dan penemuan kembalinya pasti 

menyangkut pemindahan melintasi batas-batas teknologi (dari subsistem 

tampilan ke subsistem penyimpanan dan sebaliknya), maka secara virtual 

semua arsip elektronik termasuk dalam kategori kedua. 

4.Oleh karena itu dapat disimpulkan, lembaga kearsipan dalam 

menentiikan autentisitas arsip elektronik harus didukung oleh bukti yang 

kuat terkait dengan arsip tersebut, bahwa arsip telah dipelihara dengan 

menggunakan teknologi serta prosedur administrasi yang baik menjamin 

terjaganya identitas dan integritas arsip tersebut atau paling tidak 

mengurangi risiko perubahan dari waktu pertama kali arsip disimpan 

dalam sistem elektronik hingga kemudian diakses. Ketentuan untuk 

penilaian autentisitas arsip elektronik rnaemfokuskan perhatian pada 

bukti ini yang digunakan untuk menyimpan, memproses, 

mengkomunikasikannya diperbarui atau diganti. 

5.Mengingat bahwa kegiatan menyimpan arsip elektronik untuk 

pelaksanaan kegiatan di masa depan dan penemuan kembalinya pasti 

menyangkut pemindahan melintasi batas-batas teknologi (dari subsistem 

tampilan ke subsistem penyimpanan dan sebaliknya), maka secara virtual 

semua arsip elektronik termasuk dalam kategori kedua. 

6.Oleh karena itu dapat disimpulkan, lembaga kearsipan dalam 

menentikan autentisitas arsip elektronik harus didukung oleh bukti yang 

kuat terkait dengan arsip tersebut, bahwa arsip telah dipelihara dengan) 

menggunakan teknologi serta prosedur administrasi yang baik menjamin! 

terjaganya identitas dan integritas arsip tersebut atau paling tidak 

mengurangi risiko perubahan dari waktu pertama kali arsip disimpan 

dalam sistem elektronik hingga kemudian diakses. Ketentuan untuk 

penilaian autentisitas arsip elektronik rnemfokuskan perhatian pada 

bukti ini. 

C. Perkiraan Autentisitas Arsip Elektronik 

1. Perkiraan autentisitas diperoleh kesimpulannya dari fakta-fakta yang 

diketahui tentang cara bagaimana arsip tersebut diciptakan dan 

dipelihara. 

2. Bukti yang mendukung perkiraan bahwa arsip yang dibuat dan dipelihara 

oleh pencipta arsip autentik diukur berdasarkan Ketentuan Tolok Ukur 

Perkiraan Autentistas Arsip Elektronik.



3. Perk i raan autent is i tas d idasarkan pada j u m l a h ketentuan yang te lah 

d ipenuhi dan se jauh m a n a kua l i tas setiap ketentuan i tu terpenuhi. 

Ketentujm i tu bersifat kumulat i f , semaldn tinggi j u m l a b ketentuan 

terpenul i i , dan semak in tinggi kua l i t as setiap ketentuan terpenuhi, 

semakin kua t perk i raan terbadap autent is i tas . Ketentuan in i disebut tolok 

u k u r pei-kiraan autent i tas ars ip elektronik. 

D. Ver i f ikasi Autent is i tas Ars ip E lek t ron ik 

1. Ana l i s i s lebib lanjut d iper lukan u n t u k memveri f ikasi ars ip apabi la 

perk i raan autent is i tas sangat lemab. 

2. Ver i f ikasi autent is i tas adalab t indakan a tau proses membandingkan 

an ta ra fakta yang d iketabui tentang ars ip sierta berbagai konteks. 

3 . PenciptEian dan pemel iharaannya dengan fakta yang d ia jukan mengenai 

autent is i tas ars ip yang bersangkutan. 

4. D a l a m proses ver i f ikasi , fakta yang d iketabui tentang ars ip dan 

konteksnya member ikan dasar u n t u k mendukung a tau menolak 

anggapan babwa s u a t u ars ip elektronik adalab autent ik. i 

5. Ver i f ikas i autent is i tas mel iput i pemer iksaan r inc i terbadap ars ip dan 

informasi yang dapat dipercaya yang tersedia dar i sumber la in tentang 

ars ip tei sebut serta berbagai konteks yang terkait dengan penciptaan dan 

pemelibarasinnya. 

6. Metode veri f ikasi mel iputi , tetapi t idak terbatas pada: 

a . perbandingan ars ip tersebut dengan ko]5i ars ip yang beracia di tempat 

la in a t au dengan back-up-nya; 

b. perbandingan ars ip i tu dengan data da lam registrasi ars ip m a s u k dan 

ke luar ; 

c. ana l i s i s t ekstua l terbadap konten ars ip ; 

d. ana l i s i s forensik terbadap media, tu l i san , dan sebagainya; 

e. ka j i an terbadap je jak audit {audit trails); dan 

f. kesaR:sian pibak ketiga yang terpercaya. 

E . Pemel iharaan Autent is i tas Ars ip E lekt ron ik 

1. Setelah ars ip d iperk i rakan a tau diveri f ikasi autent ik da lam proses 

peni la ian, dan telab d iserabkan dar i pencipta ars ip ke lembaga kears ipan, 

autentisiitas ars ip per lu dipel ibara oleb len.baga kears ipan tei sebut. 

2. Lembaga kears ipan ba rus m e l a k u k a n pemel iharaan autent is i tas ars ip 

menurut ketentuan dasar yang ber laku da lam pemel iharaan ars ip , 

t e rmasuk pembuatan kopi ars ip elektronik yang sesua i dengan prosedur 

dan j u g a memel ibara autent is i tasnya. 
V7 
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. Perkiraan autentisitas didasarkan pada jumlah ketentuan yang telah 

dipenuhi dan sejauh mana kualitas setiap ketentuan itu terpenuhi. 

Ketentuan itu bersifat kumulatif, semakin tinggi jumlah ketentuan 

terpenuhi, dan semakin tinggi kualitas setiap ketentuan terpenuhi, 

semakin kuat perkiraan terhadap autentisitas. Ketentuan ini disebut tolok 

ukur perkiraan autentitas arsip elektronik. 

Verifikasi Autentisitas Arsip Elektronik 

1 Analisis lebih lanjut diperlukan untuk memverifikasi arsip apabila 

perkiraan autentisitas sangat lemah. 

. Verifikasi autentisitas adalah tindakan atau proses membandingkan 

antara fakta yang diketahui tentang arsip serta berbagai konteks. 

. Penciptaan dan pemeliharaannya dengan fakta yang diajukan mengenai 

autentisitas arsip yang bersangkutan. 

.Dalam proses verifikasi, fakta yang diketahui tentang arsip dan | 

konteksnya memberikan dasar untuk mendukung atau menolak 

anggapan bahwa suatu arsip elektronik adalah autentik. 

. Verifikasi autentisitas meliputi pemeriksaan rinci terhadap arsip dan 

informasi yang dapat dipercaya yang tersedia dari sumber lain tentang 

arsip tersebut serta berbagai konteks yang terkait dengan penciptaan dan 

pemeliharaannya. 

. Metode verifikasi meliputi, tetapi tidak terbatas pada: 

a. perbandingan arsip tersebut dengan kopi arsip yang berada di tempat 

lain atau dengan back-up-nya, 

b. perbandingan arsip itu dengan data dalam registrasi arsip masuk dan 

keluar: 

c. analisis tekstual terhadap konten arsip, 

d. analisis forensik terhadap media, tulisan, dan sebagainya, 

e. kajian terhadap jejak audit (audit trails), dan 

f. kesaksian pihak ketiga yang terpercaya. 

E. Pemeliharaan Autentisitas Arsip Elektronik 

ha, Setelah arsip diperkirakan atau diverifikasi autentik dalam proses: 

penilaian, dan telah diserahkan dari pencipta arsip ke lembaga kearsipan, 

autentisitas arsip perlu dipelihara oleh lembaga kearsipan tersebut. 

2. Lembaga kearsipan harus melakukan pemeliharaan autentisitas arsip 

menurut ketentuan dasar yang berlaku dalam pemeliharaan arsip,| 

termasuk pembuatan kopi arsip elektronik yang sesuai dengan prosedur 

dan juga memelihara autentisitasnya.
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3 . Pembuatan kopi autent ik ars ip elektronik d iatur da lam Ketentuan Dasa r 

Reproduksi Kopi Autent ik Ars ip E lektron ik . 

4. Berbeda. dengan ketentuan tolok u k u r perk i raan autent i tas ars ip 

elektronik, se lurub ketentuan yang t e rmasuk da lam ketentuan dasar 

ba rus dipenubi sebelum lembaga kears ipan dapat menegaskan 

autentisiitas kopi ars ip elektronik. Ketentuan pembuatan kopi autent ik 

ars ip ele;ktronik disebut ketentuan pokok. 

5. Pemenuban ketentuan pokok in i a k a n memungk inkan lembaga kears ipan 

menyatakan babwa kopi ars ip elektronik adalab autent ik. 

6. Lembaga kears ipan adalab lembaga yang dipercaya da lam menerbi tkan 

kopi au:ent ik ars ip elektronik. Oleb ka r ena i tu , lembaga kea:rsipan per lu 

membuat dan memel ibara dokumentas i terkait dengan ca ra ars ip i t u 

dipel ibara dar i w a k t u ke w a k t u serta car i i a rs ip i tu direproduksi u n t u k 

mendul<:ung pernyataan autent is i tasnya. 

7. Kopi adalab s u a t u bas i l s u a t u proses reproduksi . Kopi dapat dibuat dar i 

ars ip as l i a t au dar i kopi ars ip yang direproduksi dar i ars ip as l i a t au kopi 

la innya . 

8. Ada beb erapa j en i s kopi ars ip elektronik: 

a . Kopi yang pal ing anda l adalab kopi dtdam format as l i , yang identik 

(tidab; berbeda sedikit pun) dengan as l inya wa l aupun dibuat kemudian . 

b. Kopi i m i tas i adalaib kopi yang direproduksi baik konten m a u p u n format 

ars ipnya , tetapi sedemikian r u p a sebingga se la lu d imungk inkan u n t u k 

mengatakan kopi dar i as l inya . 

0. Kopi biasa adalab kopi yang banya direproduksi konten on s ina lnya . 

9. J e n i s kopi di a tas adalab autent ik j i k a ditegaskan demikian oleb lembaga 

kears ipan. Kopi autent ik tersebut diang^;ap sesua i dengan ars ip yang 

direproduksi sampai bukt i seba l iknya dapat d i tun jukkan . 

10. Pernyataan tersebut d idukung oleb kemampuan lembaga kears ipan 

u n t u k m e n u n j u k k a n babwa kopi autent ik telab memenubi ketentuan 

dasar u n t u k pemel ibaraan dan reproduksi kopi autent ik. 

. Pembuatan kopi autentik arsip elektronik diatur dalam Ketentuan Dasar 

.Berbeda dengan ketentuan tolok ukur perkiraan autentitas arsip 

. Pemenuhan ketentuan pokok ini akan memungkinkan lembaga kearsipan 

. Lembaga kearsipan adalah lembaga yang dipercaya dalam menerbitkan 

. Kopi adalah suatu hasil suatu proses reproduksi. Kopi dapat dibuat dari 

. Ada beberapa jenis kopi arsip elektronik: 

. Jenis kopi di atas adalah autentik jika ditegaskan demikian oleh lembaga 

10.Pernyataan tersebut didukung oleh kemampuan lembaga kearsipan 

. F3 

Reproduksi Kopi Autentik Arsip Elektronik. 

elektronik, seluruh ketentuan yang termasuk dalam keterituan dasar 

harus dipenuhi sebelum lembaga kearsipan dapat menegaskan 

autentisitas kopi arsip elektronik. Ketentiian pembuatan kopi autentik 

arsip elektronik disebut ketentuan pokok. 

menyatakan bahwa kopi arsip elektronik adalah autentik. 

kopi aurentik arsip elektronik. Oleh karena itu, lembaga kearsipan perlu 

membuat dan memelihara dokumentasi terkait dengan cara arsip itu 

dipelihara dari waktu ke waktu serta cara arsip itu direproduksi untuk 

mendukung pernyataan autentisitasnya. 

arsip asli atau dari kopi arsip yang direproduksi dari arsip asli atau kopi 

lainnya. 

a. Kopi yang paling andal adalah kopi dalam format asli, yang identik 

(tidak: berbeda sedikit pun) dengan aslinya walaupun dibuat kemudian. 

b. Kopi imitasi adalah kopi yang direproduksi baik konten maiipun format 

arsipnya, tetapi sedemikian rupa sehingga selalu dimungkinkan untuk 

mengatakan kopi dari aslinya. 

c. Kopi biasa adalah kopi yang hanya direproduksi konten orisinalnya. 

kearsipan. Kopi autentik tersebut dianggap sesuai dengan arsip yang 

direproduksi sampai bukti sebaliknya dapat ditunjukkan. 

untuk menunjukkan bahwa kopi autentik telah memenuhi ketentuan 

dasar untuk pemeliharaan dan reproduksi kopi autentik. 
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T O L O K U K U R P E R K I R A A N A U T E N T I S I T A S 

A R S I P E L E K T R O N I K 

U m u m 

1. Ketentu a n tolok u k u r ada lah persyaratan yang berfungsi sebagai dasar 

bagi lembaga kears ipan u n t u k meni la i autent is i tas arsip elektronik. 

Pemenuban ketentuan dasar in i a k a n memungk inkan lembaga kears ipan 

meny impulkan autent i tas ars ip berdasarkan ca ra penciptaan, 

pengelolaan, dan pemel ibaraan ars ip oleb penciptanya. 

2. Ketentuan 1 pada Ketentuan Tolok U k u r Perk i raan Autent is i tas Arsip 

E lektro j i ik mengidentif ikasi informasi u t a m a tentang ars ip elektronik, 

konteks; langsung penciptaan ars ip dan ca ra pengelolaan serta 

pemelih a raannya , yang menetapkan identitas ars ip dan mele takkan dasar 

u n t u k m e n u n j u k k a n integri tasnya. 

3. Ketentuan 2-8 pada Ketentuan Tolok U k u r Perk i raan Auten t is i tas Arsip 

E lekt ron ik mengidentif ikasi j en i s kontrol prosedural terbadap penciptaan, 

pengelolaan, dan pemel ibaraan ars ip yang menjadi tolok u k u r perkiraan 

integritasnya. 

Ketentuan Tolok U k u r Perk i raan Ars ip E lek t ron ik 

Da l am meni la i tolok u k u r perk i raan autent is i tas ars ip elektronik, lembaga 

kears ipan ba rus memperoleb bukt i : 

1. Pernyataan tentang Atr ibut Ars ip dan Ketexkaitan dengan Ars ip 

Nilai atr ibut eirsip secara ekspl is i t d inyatakan dan erat terkait dengan 

setiap { irsip. Atr ibut ars ip dapat d ibedakan menjadi d u a ka.tegori, yaitu 

identita s airsip dan integritas ars ip . 

a . Identitas Ars ip 

1) Nama orang yang terkait da lam pembentukan ars ip ya i tu : 

a) nama pembuat; 

b) n a m a penul is ( j ika berbeda dengan n a m a pembuat); 

c) n a m a pengirim ( j ika berbeda dengan pembuat a t au penulis) ; 

d) n a m a penerima. 

2) Nama t i ndakan/urusan ; 

3) Tanggal penciptaan dan pengir iman, yaiitu: 

a) tanggal ars ip ; 

b) tanggal pener imaan; 

c) tanggal registrasi ars ip ; 

d) tanggal pengir iman. 

"
g
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A. Umum 

1. 

. Ketentuan Tolok Ukur Perkiraan Arsip Elektronik 

Dalam menilai tolok ukur perkiraan autentisitas arsip elektronik, lembaga 

kearsipan harus memperoleh bukti: 

1. Pernyataan tentang Atribut Arsip dan Keterkaitan dengan Arsip 

-8- 

TOLOK UKUR PERKIRAAN AUTENTISITAS 

ARSIP ELEKTRONIK 

Ketentuan tolok ukur adalah persyaratan yang berfungsi sebagai dasar 

bagi lembaga kearsipan untuk menilai autentisitas arsip elektronik. 

Pemenuhan ketentuan dasar ini akan menrungkinkan lembaga kearsipan 

menyimpulkan autentitas arsip berdasarkan cara penciptaan, 

pengelolaan, dan pemeliharaan arsip oleh penciptanya. 

. Ketentuan 1 pada Ketentuan Tolok Ukur Perkiraan Autentisitas Arsip 

Elektronik mengidentifikasi informasi utama tentang arsip elektronik, 

konteks langsung penciptaan arsip dan cara pengelolaan sia 

pemeliharaannya, yang menetapkan identitas arsip dan meletakkan dasar 

untuk menunjukkan integritasnya. / 

. Ketentuan 2-8 pada Ketentuan Tolok Ukur Perkiraan Autentisitas Arsi 

Elektronik mengidentifikasi jenis kontrol prosedural terhadap penciptaan, 

pengelolaan, dan pemeliharaan arsip yang menjadi tolok ukur perkiraan 

integritasnya. 

Nilai atribut arsip secara eksplisit dinyatakan dan erat terkait dengan 

setiap arsip. Atribut arsip dapat dibedakan menjadi dua kategori, yaitu 

identitas arsip dan integritas arsip. 

a. Identitas Arsip | 

1) Nama orang yang terkait dalam pembentukan arsip yaitu: 

a) nama pembuat, 

b) nama penulis (jika berbeda dengan nama pembuat), 

c) nama pengirim (jika berbeda dengan pembuat atau penulis), 

d) nama penerima. 

2) Nama tindakan/urusan, 

3) Tanggal penciptaan dan pengiriman, yaitu: 

a) tanggal arsip, 

b) tanggal penerimaan, 

c) tanggal registrasi arsip, 

d) tanggal pengiriman.
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4) Pernyataan keterka i tan antar ars ip (misalnya: kode k las i f ikas i arsip, 

kode berkas) ; * 

5) Petunjuk mengenai ada/t idaknya lampiran . 

b. Integritas Ars ip ^ 

1) Nama un i t kerja/pejabat yang terkait u n t u k mer indaklan jut : 

t i n d a k a n / u r u s a n yang ada da lam konten ars ip ; 

2) Njima un i t ker ja penanggung jawat ' u t a m a dar i t indakan/urusan 

yaj ig ada da lam konten ars ip ( j ika ber beda dengan un i t kerja/pejabal: 

yang menindaklanjut i ) ; . 

3) Petunjuk mengenai ada/t idaknya anotasi yang d iber ikan pada a r s i j 

setelah selesai; 

4) Petunjuk mengenai ada/t idaknya perubahan teknis . 

2. H a k Akses (Access Privilege) 

Pencipta ars ip telab menentukan dan mengimplementasikan secars 

efektif bak akses (access privilege) berkai tan dengan penciptaan 

perubaJian, anotasi , pemindaban, dan pemusnaban ars ip . 

3 . Prosedur Pel indungan dar i Kebi langan dan K e r u s a k a n Ars ip 

Pencipta ars ip telab membuat dan mengimplementasikan secara efektil' 

prosedur pencegahan, penemuan, dan perba ikan terbadapi kehi langar 

a tau k e r u s a k a n ars ip . 

4. Prosedur Pel indungan Terbadap Media dan Teknologi 

Pencipta ars ip telab membuat dan mengimplementasikan secara efektif 

prosedur u n t u k menjamin terjaganya identitas dan integritas arsip 

terbads.p keusangan media serta perubahan teknologi. 

5. Pembuatan Dokumentas i 

Pencipta ars ip telab membuat format ta ta n a s k a h ars ip terkait dengar 

setiap prosedur ba ik yang sesusii dengan ketentuan sisitem yur id i j 

m a u p u n ketentuan penciptanya. 

6. Autent ikas i Ars ip 

J ika autentikasi diperlukan oleb sistem yuridis atau kebutubar 

organisasi, pencipta arsip telab membuat ]Deraturan kbusus tentang arsip i 

mana yang barus diautentikasi, oleb siapa, dan cara melakukar 

autentikasinya. 

7. Identit ikasi Ars ip yang Sab 

J i k a terdapat beberapa kopi dar i ars ip yfing sama, pencipta ars ip telah. 

menetapkan prosedur yang mengidentit ikasi kopi ars ip man£i yang sab. 

sk 

| 

| 
| 

4) Pernyataan keterkaitan antar arsip (misalnya: kode klasifikasi arsip, 

kode berkas), | 

5) Petunjuk mengenai ada/tidaknya lampiran. | 

b. Integritas Arsip 

l)Nama unit kerja/pejabat yang terkait untuk menindaklanjuti 

tindakan/urusan yang ada dalam konten arsip, 

2) Nama unit kerja penanggung jawab utama dari tindakan/urusan 

yang ada dalam konten arsip (jika berbeda dengan unit kerja/pejabat 

yang menindaklanjuti), 

3) Petunjuk mengenai ada/tidaknya anotasi yang diberikan pada arsip 

setelah selesai: 

4) Petunjuk mengenai ada/tidaknya perubahan teknis. 

2. Hak Akses (Access Privilege) 

Pencipta arsip telah menentukan dan mengimplementasikan secara 

efektif hak akses (access privilege) berkaitan dengan penciptaan, 

perubahan, anotasi, pemindahan, dan pernusnahan arsip. | 

3. Prosedur Pelindungan dari Kehilangan dan Kerusakan Arsip | 

Pencipta arsip telah membuat dan mengimplementasikan secara cfektil 

prosedur pencegahan, penemuan, dan perbaikan terhadap KUN DA 

atau kerusakan arsip. 

4. Prosedur Pelindungan Terhadap Media dan Teknologi 

Pencipta arsip telah membuat dan mengimplementasikan secara efekti 
—
 
A
p
p
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prosedur untuk menjamin terjaganya identitas dan integritas arsi 

terhadap keusangan media serta perubahan teknologi. 

—
—
—
.
 

5. Pembuatan Dokumentasi 

Pencipta arsip telah membuat format tata naskah arsip terkait denga 

setiap prosedur baik yang sesuai dengan ketentuan sistem yuridi 

maupun ketentuan penciptanya. 

6. Autentikasi Arsip | 

Jika autentikasi diperlukan oleh sistem yuridis atau kebutuhan 

organisasi, pencipta arsip telah membuat peraturan khusus tentang arsip 

mana yang harus diautentikasi, oleh siapa, dan cara melakukan 

autentikasinya. 

7. Identifikasi Arsip yang Sah 

Jika terdapat beberapa kopi dari arsip yang sama, pencipta arsip telah 

menetapkan prosedur yang mengidentifikasi kopi arsip mana yang sah.
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1 
8. Peminciahan dan Penyerahan Dokumentas i yang Relevan 

J i k a ada t rans i s i ars ip dar i s ta tus akt i f ke s ta tus inaktif , yang melibatkar. 

pemindaban ars ip dar i s istem elektronik, pencipta ars ip telab membua : 

dan mengimplementasikgin dengan efektif prosedur yang menentukar i 

dokumentas i apa yang ba rus d ip indabkan a tau diserabkan ke lembagsi 

kears ipan bersama dengan ars ipnya . 

P
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8. Pemindahan dan Penyerahan Dokumentasi yang Relevan 

Jika ada transisi arsip dari status aktif ke status inaktif, yang melibatkan 

pemindahan arsip dari sistem elektronik, pencipta arsip telah membuat 

dan mengimplementasikan dengan efektif prosedur yang menentukan 

dokumentasi apa yang harus dipindahkan atau diserahkan ke lembaga 

kearsipan bersama dengan arsipnya. 
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T E M P L A T E ANAL IS IS A U T E N T I K A S I ARS IP E L E K T R O N I K 

Format T a t a Naskah 

Format tata n a s k a h ya i tu a tu ran yang merigatur bagaimana konten ars ip 

d ikomun ikas ikan . Format ta ta n a s k a h terdir i dar i elemen eRistrinsik dan 

in t r ins ik . 

1. E l emen E k s t r i n s i k Format T a t a Naskah 

E l emen ars ip yang membentuk tampi lan l u a m y a . 

a. F i tu r Presentasi 

F i tu i -fitur yang dapat d ipabami dengan je las oleb panca indera (seperti 

grafik, au ra l , v isual ) yang d ihas i lkan oleb perangkat pemrcgraman, dan 

dapat menyampa ikan s u a t u pesan kep£ida indera k i ta . 

1) Kese luruban Presentasi 

Kese luruban konf igurasi informasi ars ip , ya i tu ca ra mtmyampaikan 

konten kepada indera. 

a) T eks 

Ka ta , angka, a t au simbol 

b) Orafis 

Representasi s u a t u objek a tau gtuds besar gambar, rancangan, 

a t au ske tsa dengan menggunakan garis-garis. Represientasi s u a t u 

objek yang dibentuk dengan c a r a menggambar. 

c) Oambar 

Imi tas i art i f is ial (buatan) a t au repiresentasi dar i bentuk eksternal 

s u a t u objek. 

d) S u a r a 

Representasi a u r a l dar i ka ta , mus ik , a t au perwujudan s u a r a 

la innya . 

e) Kombinas i Lebib dar i S a t u a tau Beberapa J e n i s di a tas 

2) F i tu r Presentasi K b u s u s 

Aspek k b u s u s dar i presentasi formal ars ip yang d iper lukan u n t u l : 

mencapai tu juan penciptaan ars ip . 

Contob: F i tu r presentasi k b u s u s dapat mel iput i tetapi t idak terbatas 

pada ba l ber ikut : 

a) tata letak {layout); 

h) j en i s b u r u f yang dengan sengaja dipil ib; 

c) w a m a yang dengan sengaja dipilif i ; 

d) hyperlinks; 

H
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TEMPLATE ANALISIS AUTENTIKASI ARSIP ELEKTRONIK 

A. Format Tata Naskah 

Format tata naskah yaitu aturan yang mengatur bagaimana konten arsip 

dikomunikasikan. Format tata naskah terdiri dari elemen ekstrinsik dan 

intrinsik. 

1. Elemeri Ekstrinsik Format Tata Naskah 

Elemer arsip yang membentuk tampilan luarnya. 

a. Fitur Presentasi 

Fitur-fitur yang dapat dipahami dengan jelas oleh panca indera (seperti 

grafik, aural, visual) yang dihasilkan oleh perangkat pemrograman, dan 

dapat menyampaikan suatu pesan kepada indera kita. | 

1) Keseluruhan Presentasi | 

Keseluruhan konfigurasi informasi arsip, yaitu cara menyampaikan 

konten kepada indera. 

a) Teks 

Kata, angka, atau simbol 

b) Grafis 

Representasi suatu objek atau garis besar gambar, rancangan, 

atau sketsa dengan menggunakan garis-garis. Representasi suatu 

objek yang dibentuk dengan cara rnenggambar. 

c) Gambar 

Imitasi artifisial (buatan) atau representasi dari bentuk eksternal 

suatu objek. 

d) Suara 

Representasi aural dari kata, musik, atau perwujudan suara 

lainnya. 

e) Kombinasi Lebih dari Satu atau Beberapa Jenis di atas 

2) Fitur Presentasi Khusus 

Aspek khusus dari presentasi formal arsip yang diperlukan untuk 

mencapai tujuan penciptaan arsip. 

Contoh: Fitur presentasi khusus dapat meliputi tetapi tidak terbatas 

pada hal berikut: 

a) tata letak (layout), 

b) jenis huruf yang dengan sengaja dipilih, 

c) warna yang dengan sengaja dipilih, 

d) hyperlinks,
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e) petunjuk grafik dar i lampiran; 

f) sampel t ingkat file s u a r a ; 

g) resolusi file gambar; 

b) ska l a peta. 

b. T a n d a Tangan E lek t ron ik 

T a n d a digital yang memi l ik i fungsi selDagai tanda tangan, d i l ekatkan 

pad£i, a t au secara logis d ika i tkan dengan ars ip , yang di^n-inakan oleli 

penemda tangan u n t u k mengambil tanggung jawab a tau member ikan 

persetujuan terbadap konten ars ip dan yang dapat d iguj iakan untu l c 

me l akukan veri f ikasi autent is i tasnya. 

c. Segel E lek t ron ik 

Perangkat elektronik k b u s u s u n t u k mengautent ikasi ars ip a t au 

menjaimin babwa airsip banya d i buka u n t u k pener ima yamg d imaksud . 

Segel adalab sa lab j en is dar i tanda tangan elektronik. 

Contob: Segel elektronik dapat mel iputi tetapi t idak terbatas pada ba l 

beri lmt: tanda tangan digital ya i tu tandi i tangan elektronik berdasairkan 

kriptografi k u n c i publ ik {public key cryptography). 

d. Cap -wak tu Digital {digital time-stamp) yang D ike lua rkan oleb 

Penyelenggara Serti f ikat E lektron ik . Pengesaban oleb badan b u k u m 

yang berfungsi sebagai p ibak yang layak dipercaya babwa ars ip 

diter ima pada t it ik w a k t u tertentu. 

e. Tancia-tanda K b u s u s 

Simbol yang m e n u n j u k k a n seseorang a tau beberapa orang yang terlibat 

da lam penyusunan , pener imaan, a t au i i en indaklanjutan eirsip. 

Contob: Tanda- tanda k b u s u s mungkir i mel iputi tetapi t idak terbatas 

pada ba l ber ikut : 

a) digital watermarks; 

b) s imbol kebanggaan organisasi (logo, lambang, merek); 

c) logo personal; dan 

d) kode identitas pengirim. 

2. E l emen In t r ins ik Format T a t a Naskab 

Elemen ars ip yang menyampa ikan tindeilcan yemg d i rekam da lam ars ip 

dan konteksnya secara langsung. 

a . Nama Pembuat 

Nama orang a tau badan b u k u m yang memi l ik i otoritas dan kapas i tas 

u n t u k menge luarkan ars ip a t au dengan atas n a m a n y a a tau atas 

per intabnya s u a t u ars ip dikeluarkein. 
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e) petunjuk grafik dari lampiran, | 

f) sampel tingkat file suara: 

g) resolusi file gambar, 

h) skala peta. 

b. Tanda Tangan Elektronik 

Tanda digital yang memiliki fungsi sebagai tanda tangan, dilekatkan 

pada, atau secara logis dikaitkan dengan arsip, yang digunakan oleh 

penanda tangan untuk mengambil tanggung jawab atau memberikan 

persetujuan terhadap konten arsip dan yang dapat digunakan untuk 

melakukan verifikasi autentisitasnya. 

c. Segel Elektronik 

Perangkat elektronik khusus untuk mengautentikasi arsip atau 

menjamin bahwa arsip hanya dibuka untuk penerima yang dimaksud. 

Segel adalah salah jenis dari tanda tangan elektronik. 

Contoh: Segel elektronik dapat meliputi tetapi tidak terbatas pada hal 

berikut: tanda tangan digital yaitu tanda tangan elektronik berdasarkan 

kriptografi kunci publik (public key cryptography). 

d.Cap-waktu Digital (digital time-stamp) yang Dikeluarkan oleh 

Penyelenggara Sertifikat Elektronik. Pengesahan oleh badan hukum 

yang berfungsi sebagai pihak yang layak dipercaya bahwa arsip 

diterima pada titik waktu tertentu. 

e. Tanda-tanda Khusus | 

Simbol yang menunjukkan seseorang atau beberapa orang yang terlibat 

dalam penyusunan, penerimaan, atau penindaklanjutan arsip. 

Contoh: Tanda-tanda khusus mungkin meliputi tetapi tidak terbatas 

pada hal berikut: 

a) digital watermarks, 

b) simbol kebanggaan organisasi (logo, lambang, merek): 

c) logo personal, dan 

d) kode identitas pengirim. 

2. Elemen. Intrinsik Format Tata Naskah 

Elemen. arsip yang menyampaikan tindakan yang direkam dalam arsip 

dan konteksnya secara langsung. 

a. Nama Pembuat 

Nama orang atau badan hukum yang memiliki otoritas dan kapasitas 

untuk mengeluarkan arsip atau dengan atas namanya atau atas 

periritahnya suatu arsip dikeluarkan.
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b. Nam a Pengirim ' 

Nama orang yang ditetapkan a lamat elektronik yang menciptakaf i 

dan/a tau mengir imkan ars ip . ^ 

c. T a n j ^ a l Ars ip 

Tan^^a l (dan, kemungk inan juga jam) ars ip , yang diber ikan oleh 

pembuatnya, a t au oleb s istem elektronik a tas n a m a pembuat dalarfi 

proses penyusunan ars ip . 

d. Nama Tempat Asa l Pengir iman Ars ip 

Nama tempat geografis di m a n a ars ip d ic iptakan, yang d i m a s u k k a n k 

da lam konten ars ip oleb pembuat a t au oleb sistem elektroriik atas n a m ^ 

pembuat. 

e. Nama Pener ima 

Orang kepada s iapa ars ip d i tu jukan a tau u n t u k s iapa arsif) 

d imt iksudkan. 

f. Nama Pener ima Kopi (Tembusan) 

Nama orang kepada s iapa ars ip dikopi u n t u k tu juan informasi. 

g. Petunjuk mengenai T i n d a k a n / U r u s a n 

Petunjuk mengenai subjek/per ihal dam/atau j u d u l yang b iasany^ 

terdapat di bagian atas ars ip . 

b. Deskr ips i mengenai T i n d a k a n / U r u s a n 

Deskr ips i mengenai t i ndakan/urusan yang berisi m a k s u d dan tu juah 

(pemlabuluan) dan a l asan konkret t indakan (eksposisi) s«;rta t indakan 

a tau u r u s a n i tu sendir i (disposisi). 

i . Nama Penul is 

Nama orang yang memi l ik i otoritas dan kapas i tas untu]|c 

mengar t iku las ikan konten ars ip . 

j . Penyataan Legal isasi 

Pernyataan ekspl is i t sebagai s a r a a a yang digunsikan untul): 

mem val idas i ars ip . 

k. Pengesaban 

Val idas i tertul is terbadap s u a t u ars ip cleb mereka yang ti^rlibat dalanji 

penyusunan ars ip tersebut (pembuat, penul is , countersigner) dan 

dengan ke saks i an a tau dengan menancLatangani ars ip tersebut. 

1. Kua l i f ikas i T a n d a Tangan 

Penyebutan n a m a jaba tan , kewenangan dan/a tau a lamat orang y a n ^ 

meni indatangani ars ip . 

. Nama Pengirim 

Nama orang yang ditetapkan alamat elektronik yang menciptakan 

dan/atau mengirimkan arsip. 

. Tanggal Arsip 

Tanggal (dan, kemungkinan juga jam) arsip, yang diberikan oleh 

pembuatnya, atau oleh sistem elektronik atas nama pembuat dalam 

proses penyusunan arsip. 

. Nama Tempat Asal Pengiriman Arsip 

Nama tempat geografis di mana arsip diciptakan, yang dimasukkan ke 

dalam konten arsip oleh pembuat atau oleh sistem elektroriik atas nama 

pembuat. 

, Nama Penerima 

Orang kepada siapa arsip ditujukan atau untuk siapa arsip 

dimaksudkan. 

. Nama Penerima Kopi (Tembusan) 

Nama orang kepada siapa arsip dikopi tantuk tujuan informasi. 

. Petunjuk mengenai Tindakan / Urusan 

Petunjuk mengenai subjek/perihal dan/atau judul yang biasanya 

terdapat di bagian atas arsip. 

. Deskripsi mengenai Tindakan/ Urusan 

Deskripsi mengenai tindakan/urusan yang berisi maksud dan tujuan 

(pendahuluan) dan alasan konkret tindakan (eksposisi) serta tindakan 

atau urusan itu sendiri (disposisi). 

. Nama Penulis 

Nama orang yang memiliki otoritas dan kapasitas untuk 

mengartikulasikan konten arsip. 

. Penyataan Legalisasi 

Pernyataan eksplisit sebagai sarana yang digunakan untuk 

memvalidasi arsip. | 

. Pengesahan 

Validasi tertulis terhadap suatu arsip cleh mereka yang terlibat dalam 

penyusunan arsip tersebut (pembuat, penulis, countersigner) dan 

dengan kesaksian atau dengan menandatangani arsip tersebut. 

. Kualifikasi Tanda Tangan 

Penyebutan nama jabatan, kewenangan dan/atau alamat orang yang 

menandatangani arsip.
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B . Anotasi 

AnotavSi ada lah penambahan yang dibujit terbadap s u a t u ars ip setelajh 

dicipt£ikan. 

1. Anotasi yang dibuat da lam Ka i t annya dengan Penciptaan Arsijp 

Peni imbaban yang dibuat terbadap ars ip setelah aj-sip tersebiit 

dici]Dtakan sebagai bagian dar i tabap pe laksanaan formal pada sebuah 

pros;edur admin is t ras i . 

Contob: Penambahan i tu mungk in te rmasuk, tetapi t idak terbatas padja 

ba l -ba l ber ikut: 

a . R-ioritas Pengir iman 

Keterangan prioritas pengir iman ars:ip. 

b. Tanggal, J a m , dan/atau Tempat 

Timggal, j a m dan/atau tempat ars ip meninggalkan loka^i 

p<;nciptaannya. 

c. Ptdunjuk Adanya Lamp i r an 

P<;nyebutan item yang melekat pada ars ip sebelum pengir iman dalai j i 

r s j i gka u n t u k mencapai tu juannya . 

2. Anoi:asi yang dibuat da lam ka i t annya dengan Penindaklan jutan U r u s a b 

yang Berbubungan dengan Ars ip Penj imbaban dibuat terbadap ars ip 

da lam proses t indak lanjut u r u s a n y£ing berbubungan dengan ars ip 

ters(5but, b iasanya da lam bentuk disposisi . Penambal ian tersebct 

mungk in te rmasuk, tetapi t idak terbat^is pada ba l - ba l ber ikut: 

a. tanggal dan j a m pener imaan; 

b. un i t ker ja yang menindaklanjut i ; 

c. t indakan yang diambil ; dan 

d. tanggal dan j a m a t au pengir iman t indakan se lanjutnya. 

3. Anotasi yang Dibuat da lam ka i t annya Pengelolaan Arsip Penambabab 

yang dibuat terbadap ars ip u n t u k tu ju i in penanganan arsiip i tu sendir i 

dan menggambarkan t indakan yang diambi l setelah penciptaan a r s i j 

u n t u k tu juan pengelolaan sebagai bagian dar i arsiip lembagg,. 

Pen£imbaban i tu mungk in termasuk, te tapi t idak terbatas pada bal-b£ 1 

berilcut: 

a . T£mggal Registrasi 

T£inggal ars ip yang secara resmi dima s u k k a n ke da lam ars ip pencipt^ 

ars ip . 

P
s
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B. Anotasi 

Anotasi adalah penambahan yang dibuat terhadap suatu arsip setelah 

diciptakan. 

1. Anotasi yang dibuat dalam Kaitannya dengan Penciptaan Arsip 

Penambahan yang dibuat terhadap arsip setelah arsip tersebut 

diciptakan sebagai bagian dari tahap pelaksanaan formal pada sebuah 

prosedur administrasi. 

Contoh: Penambahan itu mungkin termasuk, tetapi tidak terbatas pada 

hal-hal berikut: 

a. Prioritas Pengiriman 

Keterangan prioritas pengiriman arsip. 

b. Tanggal, Jam, dan/atau Tempat 

Tanggal, jam dan/atau tempat arsip meninggalkan lokasi 

penciptaannya. 

c. Petunjuk Adanya Lampiran 

Penyebutan item yang melekat pada arsip sebelum pengiriman dalam 

rangka untuk mencapai tujuannya. 

2. Anorasi yang dibuat dalam kaitannya dengan Penindaklanjutan Urusan 

yang Berhubungan dengan Arsip Penambahan dibuat terhadap arsip 

dalam proses tindak lanjut urusan yang berhubungan dengan arsip 

tersebut, biasanya dalam bentuk disposisi. Penambahan tersebut 

murgkin termasuk, tetapi tidak terbatas pada hal- hal berikut: 

a. tanggal dan jam penerimaan, 

b. unit kerja yang menindaklanjuti, 

c. tindakan yang diambil, dan 

d. tanggal dan jam atau pengiriman tindakan selanjutnya. 

3. Anotasi yang Dibuat dalam kaitannya Pengelolaan Arsip Penambahan 

yang dibuat terhadap arsip untuk tujuan penanganan arsip itu sendiri 

dan menggambarkan tindakan yang diambil setelah penciptaan arsip 

untuk tujuan pengelolaan sebagai bagian dari arsip lembaga. 

Penambahan itu mungkin termasuk, tetapi tidak terbatas pada hal-hal 

berikut: 

a. Tanggal Registrasi 

Tanggal arsip yang secara resmi dimasukkan ke dalam arsip pencipt 

arsip.
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b. Ncimor Dra f a t au Vers i 

Kode u n i k yang diber ikan terbadap draf a tau vers i berurutan pads, 

ars ip yang sama, d i tambabkan pada arsip ke t ika disimpian. 

c. Nomor Uru t Item Ars ip 

Nomor u r u t ars ip da lam berkas. 

d. Kcde B e r k a s 

Kode berkas di m a n a item-item ars ip ada di da lamnya. 

e. Kode K las i f ikas i 

Kode k las i f ikas i ars ip , seperti yang ada pada skema k las i f ikas i arsip, 

sebingga menggabungkannya dengan ars ip la in pada k las yang; 

sama . 

f. Nomor Registrasi 

Nomor u r u t yang d i tambabkan pada setiap ars ip m a s u k dan ke lua i 

da iam register, yang mengbubungki in dengan ars ip sebelum dan 

sesudabnya yang dibuat dan diterimgi oleb pencipta ars ip . 

g. Nama Pencipta 

Nama orang a t au badan b u k u m yang memi l ik i fonds ars ip . 

C . Media 

Objek fisik pembawa pesan. Media diangi^ap sebagai kompcnen penting 

ars ip k i i r ena ars ip dinyatsikan ada ke t ika telab d is impan dcJam sebuab 

media. 

D. Konteks 

Kerangka t indakan yang mengbas i lkan ars ip . 

1 . Konteks Yur id is -Admin is t ras i 

S is tem b u k u m dan s istem organisasi yang d imi l ik i oleb pencipta ars ip . 

2. Konbjks Provenansia l 

Konbjks provenansial pencipta ars ip , memdat, s t ruk tur , dan fungsinya. 

3. Konbiks Prosedural 

Prosedur ker ja yang da lam pe laksanaannya menc iptakan Eirsip. 

4. Kont i iks Dokumenter i 
i 

Fonds ars ip dan s t ruk tu r in tema lnya . 

5. Konti jks Teknologi 

Karakte r i s t ik komponen teknis s istem elektronik yang menciptakan 

girsip, 

a. Perangkat Keras 

1) Tempat Peny impanan 

Ivledia yang men5dmpan data dalam sistem. 
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b. Nomor Draf atau Versi 

Kode unik yang diberikan terhadap draf atau versi berurutan pada 

arsip yang sama, ditambahkan pada arsip ketika disimpan. 

c. Nomor Urut Item Arsip 

Nomor urut arsip dalam berkas. 

d. Kode Berkas 

Kode berkas di mana item-item arsip ada di dalamnya. | 

e. Kode Klasifikasi 

Kode klasifikasi arsip, seperti yang ada pada skema klasifikasi arsip, 

sehingga menggabungkannya dengan arsip lain pada klas yang 

sama. 

f. Nomor Registrasi 

Nomor urut yang ditambahkan pada setiap arsip masuk dan keluar 

dalam register, yang menghubungkan dengan arsip sebelum dad 

sesudahnya yang dibuat dan diterima oleh pencipta arsip. 

g. Nama Pencipta 

Nama orang atau badan hukum yang memiliki fonds arsip. 

C. Media 

Objek fisik pembawa pesan. Media dianggap sebagai kompcnen penting 

arsip karena arsip dinyatakan ada ketika telah disimpan dalam sebuah 

media. | 

D.Konteks 

Kerangka tindakan yang menghasilkan arsip. 

1. Konteks Yuridis-Administrasi 

Sistem hukum dan sistem organisasi yang dimiliki oleh pencipta arsip. 

2. Konteks Provenansial 

Konteks provenansial pencipta arsip, mandat, struktur, dan fungsinya. 

3. Konteks Prosedural 

Prosedur kerja yang dalam pelaksanaannya menciptakan arsip. 

4. Konteks Dokumenter 

Fonds arsip dan struktur internalnya. 

5. Konteks Teknologi 

Karakteristik komponen teknis sistem elektronik yang rnenciptakan 

arsip. 

a. Perangkat Keras 

1) Tempat Penyimpanan 

Media yang menyimpan data dalam. sistem.
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a) Memori U tama (memori primer) 

Contoh: Random Access Memory (RAM), cache memory. 

b) Tempat Peny impanan Sekunder (memori sekunder) 

Contoh: Hard d i sks , pi ta magnetik a t a u optikal, C D ROM, a t au 

D V D . 

c) Tempat Peny impanan Ters ier 

Contoh: P i ta magnetik dan pi ta digital. 

d) Tempat Peny impanan u n t u k T u j u a n Keamanan/Pemul ihan 

Contoh: P i ta magnetik dan pi ta digital. 

2) CPU/Microprocessor 

3) J a r i n g a n 

4) Perangkat Per ipheral 

Contoh: Mouse, monitor, keyboard, printer. 

5) Ars i tektur 

Contoh: Ars i tektur C P U , ars i tektur mother board, ars i tektui ' 

s istem (yaitu, ser ia l , pipelined, paral le l , distr ibuted, client-server) 

a tau ars i tektur ja r ingan. 

b. Perangkat L u n a k 

1) S is tem Operasi 

S is tem yang mengelola, mengontrol, mel indungi, dan memfasi l i tas 

penggunaan sumber daya perangkat keras da lam s isten. 

elektronik. 

2) Perangkat L u n a k Sistem 

Perangkat l u n a k sistem adalah perEingkat l u n a k yang menciptakgir 

l ingkungan u n t u k program ap l ikas i yang ah:an dibuat 

d i l aksanakan , dan dipel ibara, biasianya mela lu i pang;gilan s is ten 

ke s istem operasi. Contob: B a b a s a (babasa mes in , babasa tingkai; 

tinggi), kompiler, penerjemab, pengkodean (kompresi, enkripsi ) 

uti l i tas s istem (yaitu, a lat defragmentasi bard disk, dedektor v i rus 

dan sebagainya). 

3) Perangkat L u n a k J a r i n g a n 
i 

Perangkat l u n a k ja r ingan mengelola j a r ingan dan sumber dayanyg. 

u n t u k memenubi kebutuban komun ikas i dar i s a tu a tau beberape, 

apl ikasi . 

Contob: Protokol, routing software, dan switching software. 

- 1643 

a) Memori Utama (memori primer) 

Contoh: Random Access Memory (RAM), cache memory. 

b) Tempat Penyimpanan Sekunder (memori sekunder) | 

Contoh: Hard disks, pita magnetik atau optikal, CD ROM, atau 

DVD. 

c) Tempat Penyimpanan Tersier 

Contoh: Pita magnetik dan pita digital. 

d) Tempat Penyimpanan untuk Tujuan Keamanan/ Pemulihan 

Contoh: Pita magnetik dan pita digital. 

2) CPU/Microprocessor 

3) Jaringan 

4) Perangkat Peripheral 

Contoh: Mouse, monitor, keyboard, printer. | 

5) Arsitektur | 

Contoh: Arsitektur CPU, arsitektur mother board, arsitektut 

sistem (yaitu, serial, pipelined, parallel, distributed, client-server), 

atau arsitektur jaringan. 

b. Perangkat Lunak 

1) Sistem Operasi 

Sistem yang mengelola, mengontrol, melindungi, dan memfasilitasi 

penggunaan sumber daya perangkat keras dalam sistem 

elektronik. 

2) Perangkat Lunak Sistem 

Perangkat lunak sistem adalah perangkat lunak yang menciptakan 

lingkungan untuk program aplikasi yang akan dibuat, 

dilaksanakan, dan dipelihara, biasanya melalui panggilan sistem 

ke sistem operasi. Contoh: Bahasa (bahasa mesin, bahasa tingkat 

tinggi), kompiler, penerjemah, pengkodean (kompresi, enkripsi), 

utilitas sistem (yaitu, alat defragmentasi hard disk, detektor virus, 

dan sebagainya). 

3) Perangkat Lunak Jaringan 

Perangkat lunak jaringan mengelola jaringan dan sumber dayany 

untuk memenuhi kebutuhan komunikasi dari satu atau beberap 

aplikasi. 

Contoh: Protokol, routing software, dan switching software.
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4) Perangkat L u n a k Ap l ikas i 

Perangkat l u n a k yang merupakan s emua j en i s program yang 

d irancang u n t u k memenuhi semua kebutuhan . 

Contob: Microsoft Word, Lotus 1-2-3, Netscape Communicator , 

Database Management (DBMS) software. Computer i\ided Design 

(CAD) software. 

c. DEita 

Arigka, karakter , gambar, a t au metode perekaman la in yang mewaki l i 

nilgd yang dapat d is impan, diproses, dan d ik i r imkan oleb s is tem 

elf;ktronik. 

1) S t ruk tu r Fi le 

Hubungan dan organisasi file da lam s u a t u s istem. 

Cata tan : S t ruk tu r file mencakup s t ruk tu r direktori dar i s istem file 

S t ruk tu r fisik ser ta organisasi file da lam sistem file j uga mungkir . 

merupakan aspek dar i s t ruk tu r file dan format data. In i dapat 

meliputi pemetaan file pada blok d isk setiap pir ing disk, sert£. 

antar-set d isk. 

2) Format Data/Format Fi le 

Organisasi data da lam file. Format data/format file adalah. 

organisasi yang b iasanya d i rancang u n t u k memfasi l i tasi tempai: 

penyimpanan, t emu bal ik, pengolaban, penyaj ian dan/atar 

t ransmis i data dengan perangkat lunak . 

Contob: Portable Document Format (PDF), R icb Text Format (RTF) 

A S C I I text. 

d. Model S is tem 

Abs t raks i yang mewaki l i entitas, akt iv i tas dan/a tau konsep dalair 

s istem dan atr ibutnya, karakter is t ik , serta bubungan fungsi anta i 

semuanya . 

Contob: Model bubungan entitas, diagreim domain chjek, model 

proses I D E F (0), model k a s u s penggunaan UML, diagram a lur data. 

e. Admin is t ras i S is tem 

Se perangkat prosedur yang menjamin kebenaran, keamanan, 

rcEilibilitas, dan pengoperasian sistem. yang tepat. 

Contob: Pemberian bak akses {access primleges)., menjamin 

keamanan , ketersediaan, real ibi l i tas cian integritas s istem dar i waktu 

n
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4) Perangkat Lunak Aplikasi | 

Perangkat lunak yang merupakan semua jenis program yang 

dirancang untuk memenuhi semua kebutuhan. 

Contoh: Microsoft Word, Lotus 1-2-3, Netscape Communicator, 

Database Management (DBMS) software, Computer Aided Design 

(CAD) software. | 

c. Data | 

Angka, karakter, gambar, atau metode perekaman lain yang mewakili 

nilai yang dapat disimpan, diproses, dan dikirimkan oleh sistem 

elektronik. 

1) Struktur File 

Hubungan dan organisasi file dalam suatu sistem. 

Catatan: Struktur file mencakup struktur direktori dari sistem file. 

Struktur fisik serta organisasi file dalam sistem file juga mungkin 

merupakan aspek dari struktur file dan format data. Ini dapat 

meliputi pemetaan file pada blok disk setiap piring disk, serta 

antar-set disk. 

2) Format Data/Format File | 

Organisasi data dalam file. Format data/format file adalah 

organisasi yang biasanya dirancang untuk memfasilitasi tempat 

penyimpanan, temu balik, pengolahan, penyajian dan/atau 

transmisi data dengan perangkat lunak. 

Contoh: Portable Document Format (PDF), Rich Text Format (RTF), 

ASCII text. 

d. Model Sistem 

Abstraksi yang mewakili entitas, aktivitas dan/atau konsep dalam 

sistem dan atributnya, karakteristik, serta hubungan fungsi antar 

semuanya. | 

Contoh: Model hubungan entitas, diagram domain cbjek, model 

proses IDEF (0), model kasus penggunaan UML, diagram alur data. 

. Administrasi Sistem 

Seperangkat prosedur yang menjamin kebenaran, keamanan, 

realibilitas, dan pengoperasian sistem yang tepat. 

Contoh: Pemberian hak akses (access privileges), menjamin 

keamanan, ketersediaan, realibilitas dan integritas sistem dari waktu
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ke w a k t u , konf igurasi s istem, mem-backup file, pemel ibaraan s istem 

dan pembaruan perangkat keras , ]3erangkat lunak , serta s is tem 

tempat penyimpanan. 
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ke waktu, konfigurasi sistem, mem-backup file, pemeliharaan sistem 

dan pembaruan perangkat keras, perangkat lunak, serta sistem 
| 

tempat penyimpanan.
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KOMPISTENSI PELAKSANAAN A U T E N T I K A S I A R S I P E L E K T R O N I K 

A. Kua l i f ikas i Tenaga Ah l i 

Pelsiksana.an autent ikas i ars ip elektronik d i l akukan oleh s u a t u t im atau 

perseorangan yang memi l ik i keah l ian yang d iper lukan u n t u k men i l a 

autens i tas ars ip elektronik dengan kualif ikasu sebagai ber ikut: 

1. memi l ik i pendidikan k h u s u s u n t u k memperoleb keab l ian di bidang 

kears ipan; 

2. memi l ik i pendidikan k h u s u s u n t u k memperoleb keah l ian di bidang 

teknoIo:§i informasi dan komun ikas i ; 

3 . memilil<:i k emampuan pada bidang pekerjaan yang sesua i u n t u k menilai 

autent is i tas ars ip elektronik secara profesional; 

4. memilihd integritas personal; 

5. memabami pedoman in i sebagai a c u a n d a lam me laksanak im peni laian 

autent is i tas ars ip elektronik. 

B . Kewenangan 

1. Kewenangan peni la ian: 

a . mela lcsanakan peni la ian autent is i tas ars ip elektronik; 

b. memlDuat laporan bas i l peni la ian autent is i tas ars ip elektronik dan 

menyampa ikan kepada p impinan lembaga kears ipan. 

2. Penerbitan sura t pernyataan autent is i tas 

PimpinEin lembaga kears ipan menetapkan autent is i tas ars ip elektronik 

yang au tentik dengan menge luarkan surat pernyataan. 

C. P rasarana dan S a r a n a 

D a l a m rangka pe laksanaan peni la ian autenti s i tas ars ip elektronik, lembaga 

kears ipan ba rus memi l ik i p ra sa rana dan sa rana yang memadai u n t u k 

me l aksanakan pengujian autent is i tas . 

Da l am ba l t idak memi l ik i tenaga ab l i ser ta p rasa rana dan s a r a n a yang 

memadai , lembaga kears ipan dapat berkocrdinasi dengan ins tans i yang 

mempunya i k emampuan dan kompetensi. 

ADHAN D A M B E A 
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KOMPETENSI PELAKSANAAN AUTENTIKASI ARSIP ELEKTRONIK 

A. Kualifikasi Tenaga Ahli 

Pelaksanaan autentikasi arsip elektronik dilakukan oleh suatu tim ata 

perseorangan yang memiliki keahlian yang diperlukan untuk ment 

autensitas arsip elektronik dengan kualifikasi sebagai berikut: 

1. memiliki pendidikan khusus untuk memperoleh keahlian di bidang 

kearsipan, 

2. memiliki pendidikan khusus untuk memperoleh keahlian di bidang 

teknologi informasi dan komunikasi, 

3. memiliki kemampuan pada bidang pekerjaan yang sesuai untuk menilai 

autentisitas arsip elektronik secara profesional, | 

4. memiliki integritas personal, | 

5. memahami pedoman ini sebagai acuan dalam melaksanakan penilaian 

autentisitas arsip elektronik. 

. Kewenangan 

1. Kewenangan penilaian: 

a. melaksanakan penilaian autentisitas arsip elektronik, 

b.membuat laporan hasil penilaian autentisitas arsip elektronik dan 

menyampaikan kepada pimpinan lembaga kearsipan. . 

2. Penerbitan surat pernyataan autentisitas 

Pimpinan lembaga kearsipan menetapkan autentisitas arsip elektronik 

yang autentik dengan mengeluarkan surat pernyataan. 

. Prasarana dan Sarana 

Dalam rangka pelaksanaan penilaian autentisitas arsip elektronik, lembaga 

kearsipan harus memiliki prasarana dan sarana yang memadai untuk 

melaksanakan pengujian autentisitas. | 

Dalam hal tidak memiliki tenaga ahli serta prasarana dan sarana yan 

memadai, lembaga kearsipan dapat berkoordinasi dengan instansi ss 

mempunyai kemampuan dan kompetensi. 

pam, KOTA GORONTALO, mami 

(AL 
ADHAN DAMBEA


