KERANGKA ACUAN KERJA
TAHUN ANGGARAN 2024

Urusan Pemerintahan - Urusan Pemerintahan Wajib yang tidak berkaitan
dengan Pelayanan Dasar

Bidang Urusan - Urusan Pemerintahan Bidang Kearsipan

Unit Organisasi - Dinas Perpustakaan dan Kearsipan

Sub Unit Organisasi Do

Program . Program Perizinan Penggunaan Arsip

Kegiatan :  Pelayanan lIzin Penggunaan Arsip yang bersifat
Tertutup di Kabupaten / Kota

Sub Kegiatan :  Penyusunan dan Penetapan SOP Penggunaan

Arsip yang Bersifat Tertutup

Sumber Dana . Pendapatan Asli Daerah (PAD)
Lokasi Kegiatan . Kota Bontang
Anggaran :  Rp. 34.888.939,00

Bidang Kearsipan
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Bontang
Tahun 2024



A.

LATAR BELAKANG

1.

Gambaran Umum
Arsip yang bersifat tertutup merupakan arsip dengan kondisi akses fisik
dan informasi yang terbatas bagi pihak lain karena adanya
pertimbangan proses, kepentingan lembaga, organisasi kepentingan
nasionai dan kepentingan hukum sehingga dinaruskan untuk dijaga
kerahasiaannya. Akses arsip dapat terbatas atau tertutup dikarenakan
beberapa hal, yaitu untuk melindungi kepentingan negara atau negara
lain, melindungi masyarakat dan negara dari konflik yang dapat
ditimbulkan, dan melindungi kepentingan perseorangan dengan
menjaga hak-hak pribadi. Pembatasan akses arsip bagi publik meliputi
arsip-arsip surat yang menurut sifatnya dirahasiakan, arsip yang dapat
mengungkapkan rahasia pribadi seperii riwayat dan kondisi anggota
keluarga, arsip yang dapat merugikan ketahanan ekonomi nasional yang
jika dibuka akan membahayakan.
Arsip dengan segala bentuk medianya merupakan memori kolektif yang
dapat meningkatkan kesadaran nasional dan jati diri Bangsa Indonesia,
oleh karena itu lembaga kearsipan daerah berkewajiban mengelola
khasanah kearsipan baik dinamis maupun statis secara efisien, efektif
dan sistematis agar menjamin kemudahan akses, termasuk meiakukan
pengaturan penggunaan arsip yang bersifat tertutup, sehingga hal
tersebut melatarbelakangi kegiatan penyusunan dan Penetapan SOP
Penggunaan Arsip yang Bersifat Tertutup.

Adapun teknis pelaksanaan dalam kegiatan Pelayanan Izin Penggunaan

Arsip yang bersifat Tertutup di Kabupaten / Kota dimaksud meliputi:

a. Fasilitasi makanan dan minuman rapat-rapat kegiatan Penyusunan
SOP kearsipan;

b. Penyediaan sarana dan prasarana penunjang kantor dan kegiatan
Bidang Kearsipan,

Dasar Hukum

1) Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;



2)

3)

4)

5)

a.

.c:'

Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan;,
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penyusunan Standar Operasional Presedur Administrasi
Pemerintahan;,

Peraturan Daerah Kota Bontang Nomor 7 Tahun 2021 tentang
Penyelenggaraan Kearsipan;

Peraturan Wali Kota Bontang Nomor 60 Tahun 2019 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi, Serta Tata
Kerja Dinas Perpustakaan dan Kearsipan.

Maksud dan Tujuan

Maksud

Maksud dilaksanakan kegiatan ini adalah untuk melaksanakan
layanan penggunaan arsip yang bersifat tertutup sehingga dapat
menjadi tolak ukur kesesuaian kegiatan layanan kearsipan dengan
norma, standar, peraturan dan ketentuan yang telah ditetapkan.
Tujuan

1.

Mewujudkan akses arsip tertutup yang mudah bagi
masyarakat, lembaga, atau organisasi melalui mekanisme dan
prosedur yang benar sesuai Standar Operasional Prosedur
(SOP); dan

Meningkatnya presentase pengguna arsip dengan kemudahan
akses publik terhadap arsip statis.

RUANG LINGKUP PELAKSANAAN

Ruang lingkup kegiatan Pelayanan lzin Penggunaan Arsip yang bersifat

Tertutup Program Kegiatan Perizinan Penggunaan Arsip dengan tata cara

pelaksanaan sebagai berikut:



Metode Pelaksanaan

Metode yang digunakan dalam pelaksanaan sub kegiatan ini adalah
serangkaian proses yang dilaksanakan secara sistematis dengan metode
pertemuan yang berbentuk rapat dan sarana bidang kearsipan.

2. Tahapan Pelaksanaan
1) Fasilitasi rapat-rapat akan dilaksanakan daiam kKurun wakitu 7 (tujuh)
bulan dengan waktu pelaksanaan disesuaikan dengan kebutuhan
dan permasalahan yang dihadapi; dan
2) Pengadaan sarana untuk menunjang kegiatan kearsipan.
KELUARAN

Tersedianya pedoman Standard Operasional Prosedur (SOP) sebagai dasar

penyelenggaraan administrasi pemerintahan dalam bidang kearsipan.

PELAKSANA & PENANGGUNGJAWAB KEGIATAN

w

Pelaksana kegiatan

Kegiatan ini dilaksanakan oleh Bidang Kearsipan yang di ketahui oleh
Sekretaris Dinas Perpustakaan dan Kearsipan dan disetujui Kepala Dinas
Perpustakaan dan Kearsipan.

Penanggung Jawab

Penanggung jawab sub kegiatan ini adalah Kepala Bidang Kearsipan
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Bontang.

Penerima Manfaat

Penerima manfaat dari sub kegiatan ini adalah Perangkat Daerah yang
menjadi obyek tata kelola kearsipan yang baik.

WAKTU/JADWAL PELAKSANAAN

.

Waktu Pelaksanaan Kegiatan
1) Pelaksanaan rapat direncanakan pada Bulan Mei — Agustus Tahun
2024 pada hari kerja dan/atau waktu yang ditetapkan.



m

2) Pengadaan sarana direncanakan pada Bulan Februari Tahun 2024

yang disesuaikan dengan kebutuhan dan ketersediaan anggaran.

2. Matrik Jadwal Pelaksanaan Kegiatan (Terlampir)

LY

I INLZFACE 37Tt AT A 1
LURADSI AREOCIATAN

Kegiatan ini dilaksanakan di Kota Bontang.

ANGGARAN

Anggaran sub kegiatan Penilaian dan Penetapan Autentisitas Arsip Statis
sesuai Persyaratan penjaminan Keabsahan Arsip sebesar Rp 34.888.939
(Rincian terlampir) melalui Sumber Dana Anggaran Pendapatan dan Belanja
Daerah Kota Bontang.

PENUTUP

Demikian Kerangka Acuan Kerja (KAK) ini disampaikan sebagai panduan
dalam pelaksanaan Kegiatan Pelayanan Izin Penggunaan Arsip yang Bersifat
Tertutup di Kabupaten/Kota Tahun Anggaran 2024.

Bontang, 02 Januari 2024
Pengguna Anggaran,




JADWAL KEGIATAN

URAIAN

Subkegiatan Fasilitasi Penyusunan Program Pembangunan

1. | Fasilitasi kegiatan rapat-rapat

2. | Sarana Kearsipan




