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Abstract

Community College of popular as the academic community. Administrative activities in universities can not
be separated from the recording of incoming and ontgoing mail, file reception and file delivery. The archiving
process as an important record of the history of the institution, for easy access and collection of data, synthesize
information and improve the utilization of archives. Application of Information Technology (IT) is essential
to the use and development of IT for the better in the service of the administration of the university. IPB
Archives Unit has been using Dynamic Archival Information System (SIKD) and Static Archival
Information System (SIKS) to serve the management of governance archiving. However, the use of information
systems used by the Archives Unit IPB unknown level governance capabilities within IT management.
Therefore this study to evaluate the capability of IT management level in the management of archives using
the framework Control Objectives for Information and related Technology (COBIT). Selection of COBIT
framework because it has many advantages one of them as a control tool facilitates business requirements
development of Standard Operating Procedures (POB) and provide recommendations to improve management
of the management. Domain of COBIT process selected after the mapping with the goal of IPB Archives
Unit. The results of the mapping created a questionnaire. Questionnaires were administered to respondents
who manage the archiving process on IPB Archives Unit. The data obtained were processed to determine the
level of capability IPB Archives Unit. The results obtained from this study indicate that the Archives Unit
IPB capability criteria are at level 1 (performed process) to the percentage of votes the capabilities of the
application of best practice I'T management is at Capability Level 1. (Largely Achieved).

Keywords: Capability Level, COBIT, SIKD, SIKS, IPB Archives Unit

pengarsipan  ini  menjadi

Perkembangan Teknologi Infor- informasi yang akurat. Tata

sumber

masi (TT) pada saat ini begitu cepat,
dimana TT menciptakan hubungan yang
positif terhadap strategis bisnis (Ismail &
King, 2007). Salah satu institusi yang
menerapkan TT adalah Perguruan Tinggi
(PT). Penerapan TI yang baik dan
berkualitas pada PT merupakan hal yang
sangat penting dalam  mendukung
pelayanan  kepada  stakeholder  agar
prosesnya menjadi lebih efektif dan
efisien (Indrayani, 2011). Implementasi
TI pada PT memberikan nilai tambah
baik dari segi proses belajar mengajar
maupun  dari segi  pengelolaan
administrasi PT (Indrajit, 2014).
Penggunaan TI pada proses
pengarsipan menciptakan perubahan tata
kelola dari yang konvensional menjadi
digital diharapkan nantinya tata kelola
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pengarsipan diaplikasikan pada sebuah
sistem (Damalita, 2009).

Arsip PT merupakan lembaga yang
bertugas untuk melakukan  proses
pengelolaan arsip di PT. Pengelolaan
tersebut meliputi kebijakan, pembinaan
dan pengelolaan arsip (Handayani, 2012).
Unit arsip IPB dalam operasional
pengelolaan  arsip  melayani  proses
pengarsipan dan akuisisi arsip IPB
dimana telah menggunakan aplikasi
sistem informasi yaitu Sistem Informasi
Kearsipan Dinamis (SIKD) dan Sistem
Informasi Kearsipan Statis (SIKS). Unit
arsip IPB  menangani dokumen dan
informasi dari seluruh lingkungan civitas
IPB.

Unit Arsip IPB dalam menjalankan
operasionalnya selalu berkaitan dengan
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manajemen. Menurut Weill ez 2/ (2004)
manajemen T1 merupakan bagian integral
dari tata kelola organisasi yang terdiri dari
kepemimpinan, struktur dan proses yang
memastikan bahwa tata kelola TI dapat
berlanjut dan meningkatkan tujuan serta
strategi organisasi. TI menjadi penting
dalam memberikan dukungan yang
berkelanjutan pada pertumbuhan bisnis
di banyak organisasi. Organisasi sangat
bergantung pada penggunaan TI dalam
menghadapi lingkungan bisnis  yang
bergerak cepat dan dinamis (Van, 2004).
Pengelolaan TI  dalam mendukung

pencapaian tujuan organisasi dipercaya
sebagai solusi yang baik dalam tata kelola
TI. Akademisi dan praktisi melakukan
penelitian dan mengembangkan teori dan
praktek dalam tata kelola TI (Peterson,
2004).

Unit Arsip IPB awalnya merupakan
bagian dari Perpustakaan IPB dan berdiri
sendiri pada tanggal 10 Februari 2014
oleh Rektor IPB dengan Keputusan
Rektor No.36/IT3/KP/2014 tentang
pengangkatan Kepala Unit Arsip IPB.
Struktur organisasi Unit Arsip IPB dapat
dilihat pada Gambar 1 berikut ini.

Rektor IPB

Kepala Unit Arsip

Bidang Akusisi dan
Pengolahan Arsip

Bidang Layanan Arsip
dan Pembinaan
Kearsipan

Gambar 1 Struktur Organisasi Unit Arsip IPB (Unit Arsip IPB 2014)

Setelah berdiri sendiri pada tanggal
10 Februari 2014 Unit Arsip IPB belum
pernah dilakukan pengukuran untuk
mengetahui tingkat kapabilitas baik dari
sumber daya yang dimiliki maupun
aplikasi yang digunakan pada proses
pengelolaan manajemen arsip. Oleh
karena itu perlu dilakukan evaluasi untuk
mengetahui  tingkat kapabilitas  dari
pengelolaan manajemen arsip.

Untuk dapat mengetahui tingkat
kapabilitas dari Unit Arsip IPB dipilih
Sframework Control Objectives for Information
and Related Technology (COBIT). Framework
COBIT ini dipilih karena memiliki banyak
kelebihan dan juga sangat relevan dengan
alat kontrol lainnya. COBIT juga dapat
memperkecil jarak antara resiko bisnis,
kontrol dan masalah yang terjadi pada

proses TI serta memberikan saran
perbaikan untuk meningkatkan pelayanan
manajemen. Diharapkan dengan
dilakukannya evaluasi ini Unit Arsip IPB
dapat meningkatkan pelayanan kepada
stakeholder serta pengelolaan manajemen
arsip.

Menurut ITGI (2007), dalam
pengelolaan tata kelola TI ada lima yang

harus diperhatikan yaitu keselarasan
strategl,  value  delivery, manajemen
sumberdaya, manajemen resiko dan

pengukuran kinerja.

Metode

Penelitian ini akan melakukan
evaluasi tingkat capability tata kelola Unit
Arsip IPB yang terdiri atas beberapa
tahapan seperti pada Gambar 2.
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. Pemilihan Proses
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Pengembangan Pengumpulan Data
8 . 8 P Survei di Unit Arsip
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Analisa tingkat ¢ Pengolahan dan
kesenjangan Analisa Hasil Survei

Gambar 2 Tahapan Penelitian

Pemilihan proses domain dilakukan
dengan melakukan pemetaan enterprise
goals dengan misi Unit Arsip IPB untuk
menentukan tujuan terkait TI yang
terdapat pada COBIT. Hasil dari
pemetaan menghasilkan proses dari
domain yang akan dievaluasi yaitu
EDM04, APOO1, APOO03, APOO04,
APOO07, BAI0O4, BAO09, BAI10, DSSO01,
DSS03 dan MEAO1.

Pengembangan kuesioner disusun
berdasar pada hasil yang diperoleh dari
pemetaan I'T related goals. Kuesioner yang
dikembangkan ini untuk mengukur
tingkat kapabilitas yang ada pada setiap
proses COBIT yang diperoleh dari hasil
pemetaan.

Tahap pengumpulan data
dilakukan dengan melakukan penyebaran
kuesioner kepada tenaga administrasi,
pimpinan, arsiparis pada Unit Arsip IPB,
dan juga observasi langsung ke tempat
pengarsipan di Unit Arsip IPB. Proses ini
dimaksudkan agar mendapatkan masukan
atau rekomendasi mengenai bagaimana
penerapan manajemen TI dari sistem
pengelolaan arsip.

Penilaian tingkat capability dilakukan
berdasarkan hasil yang diperoleh dari
kuesioner yang merupakan data mentah
dari jawaban responden. Pengolahan hasil
dari  kuesioner  dilakukan  untuk
mendapatkan  nilai  kapabilitas  dari
masing-masing proses.

Proses perhitungan dari
pengolahan hasil ini untuk memperoleh
persentase proses. Perhitungan nilai
untuk setiap key management  practice
didasarkan pada kelompok responden:
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i Ly 100%
key management practice = ("T>(l
Dimana:
Vi = frekuensi jawaban
n” = jumlah responden
100% = konstanta
A = jumlah pertanyaan setiap proses

Untuk menghitung average score dari
tiap proses COBIT 5 yaitu :

(X1+x2+x3+x4......... xNn)

average score = 5 2)
Dimana:
xn = jumlah score dari tiap key management
practice
v = jumlah key management practice
Analisis yang dilakukan untuk
mengetahui sampai  dimana tingkat

capability 'T1 Unit Arsip IPB. Analisis
tingkat  capability  digunakan  untuk
perbandingan dan penilaian terhadap
manajemen TI. Nilai yang diperoleh dari
masing-masing ~ proses  TI  akan
memberikan gambaran tingkat capability
TT dari tata kelola manajemen arsip saat
ini.

Analisis tingkat kesenjangan dilaku-
kan untuk mendapatkan informasi
apakah ada jurang pemisah (gap) antara
resiko bisnis, kontrol dan masalah teknis
pada manajemen TI, diharapkan dapat
mempermudah perbaikan manajemen
teknologi informasi dari pengelolaan Unit
Arsip IPB.

Hasil yang didapat dari evaluasi
manajemen TI Unit Arsip IPB akan
dijadikan rekomendasi perbaikan untuk
tata kelola manajemen kearsipan pada
Unit Arsip IPB .
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Hasil dan Pembahasan

Pengolahan Data

Berdasar pada tahap penelitian
dilakukan pemilihan proses domain dari
framework COBIT dengan melakukan
pemetaan untuk memperoleh proses yang
akan dievaluasi. Proses yang akan
dievaluasi  dibuat kuesioner untuk
disebarkan ke responden. Kuesioner ini

mengukur tingkat kapabilitas dari Unit
Arsip IPB.

Responden yang digunakan adalah
staf IPB yang mengelola arsip pada civitas
IPB. Pada penelitian ini terdapat 25
responden, 10 (sepuluh) diantaranya
berjenis kelamin pria (40%) dan 15 (lima
belas) berjenis kelamin wanita (60%).
komposisi dapat dilihat pada Gambar 3.

60%

Responden berdasarkan jenis kelamin

W Pria

m Wanita

Gambar 3 Jumlah Responden Berdasarkan Jenis Kelamin

Pada tingkat pendidikan jumlah
responden dengan pendidikan SMU
sebanyak 9 (sembilan) orang (36%),
responden dengan pendidikan Diploma
sebanyak 1 (satu) orang (4%), responden

dengan pendidikan Sarjana sebanyak 12
(duabelas) orang (48%) dan responden
dengan pendidikan Magister sebanyak 3
(tiga) orang (36%). Ini dapat dilihat pada
Gambar 4.

12%

48%

Responden berdasarkan tingkat pendidikan

= SMU
36% ® Diploma
s1

mS2

Gambar 4 Jumlah Responden Berdasarkan Tingkat Pendidikan

Hasil pengumpulan data pada Unit
Arsip IPB dilakukan pengolahan dan
analisis data. Hasil analisis yang diperoleh
menunjukkan tingkat kapabilitas yang
diinginkan dan tingkat kapabilitas yang
dicapai oleh Unit Arsip IPB.

Hasil dari analisis diperoleh nilai
persentase  best  practice  penerapan
manajemen T sudah berada pada tingkat
kapabilitas L (Largely Achieved). Proses
yang berada pada kisaran L (Largely
Achieved) adalah proses EDM04 dengan
pencapaian capability level 76%, APOO01
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dengan pencapaian capability level 76%,
APOO03 dengan pencapaian capability level
75%, APOO4 dengan pencapaian
capability  level  82%, APOO07 dengan
pencapaian capability level 80%, BAI04
dengan pencapaian capability level 70%,
BAIO9 dengan pencapaian capability level

09%, BAI10 dengan pencapaian capability
level 58%, DDSS01 dengan pencapaian
capability  level  75%, DSS03  dengan
pencapaian  capability level  62% dan
MEAO1 dengan pencapaian capability level
01%. Pencapaian proses capability level
dapat dilihat pada Gambar 5.

Pencapaian Capability

100%

90%
80%

70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

EDM04 APO01 APO03 APO04 APOO07

BAIO4 BAI0O9 BAI10 DSS01 DSS03 MEAO1

Gambar 5 Pencapaian Proses Capability Level

Dalam mengelola arsip yang
terdapat pada civitas IPB, pengelola Unit
Arsip IPB  yang menangani pengelolaan
manajemen arsip pada Unit Arsip IPB,
berharap agar proses T1 pada pengelolaan
manajemen arsip tidak hanya
diimplementasikan namun sudah dapat
memberikan manfaat untuk tujuan jangka
panjang. Dimana proses organisasi pada
tahap ini memiliki proses-proses T1 yang
sudah  distandarkan dalam lingkup

organisasi secara keseluruhan. Dari
harapan tersebut dapat ditarik kesimpulan
target capability level yang ingin dicapai
pada penerapan proses TI pada Unit
Arsip IPB berada pada level 3.

Untuk mengetahui seberapa tingkat
kesenjangan yang terjadi antara target
kapabilitas proses yang ingin dicapai
dengan tingkat kapabilitas proses saat ini
dilihat pada Gambar 6.

4
3 B Capability level saat ini
2
’ B Capability level yang
diharapkan

0

L LT L TSNP
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Gambar 6 Target dan Pencapaian Capability Level

Dengan melihat best practice yang
diperoleh Unit Arsip IPB yang berada
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pada range 50%-85% dengan status L
(Largely  Achieved). Berdasarkan pada
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penilaian kriteria level kapabilitas pada

COBIT 5 Unit Arsip IPB berada pada

level 1 (Performed Process).

Untuk mencapai tingkat kapa-
bilitas yang diharapkan, Unit Arsip IPB
masih harus melakukan perbaikan pada
proses TI agar tujuan tersebut dapat
tercapai. Untuk itu perlu dibuat
rekomendasi untuk Unit Arsip IPB dari
proses T1 yang telah dievaluasi. Berikut
adalah rekomendasi yang dimaksud.
EDM04 Memastikan  Optimasi
Sumber Daya
a. Adanya pembagian kerja dan

tanggungjawab yang tepat bagi
pengelola arsip misalnya penanga-
nan arsip dinamis dan arsip statis.

b. Melakukan identifikasi arsip pada
semua unit di lingkungan IPB

c. Sistem tata kelola kearsipan yang
sudah ada dapat disesuaikan dengan
kemajuan teknologi yang sedang
berkembang.

d. Memprediksi sumber daya
(arsiparis) sesuai kebutuhan Unit
Arsip IPB dengan membuat analisis
jabatan.

APO01 Mengelola Framework

Manajemen TI

a.  Perlu dibuatkan suatu rincian tugas
yang sifatnya baku dan tertulis (job
description) misalnya tugas dari
pengelola arsip, arsiparis.

b. Perlu dibentuk unit keamanan data
arsip.

c. Melakukan pelatihan tata kelola
arsip untuk staf.

d. Melakukan Evaluasi terhadap fungsi
TI secara berkala menggunakan

framework audit TI  seperti
framework ~ COBIT  minimal
setahun sekali.

APOO03 Mengelola Arsitektur

Organisasi

a. Membentuk layanan informasi

mengenai proses penggunaan arsip
misalnya layanan informasi untuk
proses peminjaman arsip.

b. Membentuk unit yang menangani
database arsip.

c. Menunjuk sekretaris dalam struktur
organisasi Unit Arsip IPB.

d. Membentuk wunit yang bertugas
untuk mengelola arsitektur organi-
sasi baik perangkat lunak maupun
perangkat keras.

e. Struktur organisasi dapat dimodi-
fikasi sesuai dengan kebutuhan Unit
Arsip IPB, misalnya penambahan
unit baru pada unit arsip IPB.

APO04 Mengelola Inovasi

a. Menciptakan lingkungan yang aman
dan nyaman sehingga dapat memicu
ide pegawai untuk membuat suatu
inovasi baru.

b. Memberikan penghargaan kepada
pegawai yang melakukan inovasi
baru.

c. Mencari informasi teknologi kear-
sipan yang sedang berkembang dan
mengadopsi  teknologi  untuk
meningkatkan pelayanan.

d. Menjalin kerjasama dengan ANRI
dalam mengembangkan teknologi
baru.

e. Ada evaluasi dan dukungan dari
pimpinan  terhadap ide yang
diusulkan pegawai.

f.  Melakukan pengujian inovasi yang
diusulkan sebelum diterapkan pada
kegiatan operasional organisasi.

g.  Melakukan sosialisasi kepada pihak
terkait mengenai inovasi baru yang
diajukan.

h. Melakukan monitoring dari ide dan
inovasi yang telah diterapkan pada
kegiatan operasional.

APOO07 Mengelola Sumber Daya

a. Melakukan pelatithan kearsipan
untuk  meningkatkan  kualitas
pegawai sesuai tingkatan keah-
liannya misalnya pelatihan arsiparis
penyelia.

b. Mempersiapkan  pegawai untuk
mengganti pegawal yang telah
memasuki masa pensiun.

c. Melakukan analisis jabatan untuk
memprediksi jumlah sumber daya
dimasa depan.
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Melakukan  evaluasi  terhadap
pegawai untuk menjaga tingkat
kesadaran dan kinetja pegawai.

Ada dokumen penilaian kerja
pegawai dapat dijadikan dasar untuk
melakukan  perbaikan  terhadap
kinerja pegawai misalnya DP3.

BAIO4 Mengelola Ketersediaan dan
Kapasitas

a.

Disarankan dibuat unit fasilitas
layanan misalnya untuk layanan
dosen, mahasiswa.

Perlu dilakukan identifikasi dan
pemantauan terhadap kinerja yang
tidak memadai kapasitas misalnya
proses pengumpulan arsip dari tiap
fakultas.

Melakukan pencatatan terhadap
sumberdaya manusia dan keah-
liannya.

Melakukan pemeliharaan fasilitas
arsip dan kapasitas yang ada secara
berkala  misalnya  pemeliharaan
kondisi rak arsip.

Menambah fasilitas arsip yang
kurang untuk meningkatkan layanan
TIL.

Perlu memiliki dokumen peren-
canaan dan kapasitas layanan TI.
Melakukan monitoring dan evaluasi
secara berkala untuk mengetahui
ketersediaan fasilitas yang ada pada
unit arsip.

BAI09 Mengelola Aset

a.
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Melakukan pendataan aset Unit
Arsip IPB secara berkala minimal
setahun sekali.

Melakukan pengelompokan data
aset Unit Arsip IPB

Menggunakan racun serangga untuk
menjaga arsip setiap 6 bulan.
Melakukan ~ pemeliharaan  dan
memaksimalkan penggunaan aset
yang ada.

Melakukan akusisi arsip secara rutin
agar informasi data Unit Arsip IPB
selalu #p 0 date misalkan dengan cara
peminjaman, transfer.

f.

g.

Membuat dokumen daftar aset yang
tersimpan dalam register aset.
Memonitor file arsip yang dipinjam.

BAI10 Mengelola Konfigurasi

a.

b.

g.

Membuat admin untuk setiap sistem

layanan.

Melakukan konfigurasi jaringan
yang ada dengan melakukan
pengecekan dan pengaturan kabel
jaringan.

Melakukan monitoring terhadap
program yang berlisensi.
Disarankan untuk  membuat
konfigurasi database baik itu

database arsip maupun pegawai.
Dibuat POB untuk pengelolaan
konfigurasi T1.

Ada laporan terhadap perubahan
dari konfigurasi TT.

Melakukan monitoring terhadap
konfigurasi TT secara berkala.

DSS01 Mengelola Operasional

a.

Dibuat job description dari pelayanan
kearsipan misalnya pelayanan untuk
mahasiswa.

Ada kerja sama sesama pengelola
pelayanan operasional kearsipan.
Ada evaluasi dari operasional
pelayanan kearsipan secara berkala.
Perlu ada ruangan khusus untuk
menyimpan arsip yang berusia tua.
Melakukan monitoring terhadap
infrastruktur TI untuk menjamin
kelancaran operasional T1.
Mengidentifikasi kemungkinan
kesalahan  yang terjadi  yang
diakibatkan oleh manusia atau alam.
Memonitor file arsip yang dipinjam.
Perlu ada dokumen evaluasi
pengelolaan fasilitas T1 agar dapat
dijadikan bahan acuan evaluasi
dimasa akan datang.

DSS03 Mengelola Masalah TI

a.

b.

Mengidentifikasi kemungkinan ter-
jadi masalah pada pengelolaan TI.
Harus memiliki jaminan keamanan
dan  keselamatan  lingkungan
operasional.
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c. Perlu  dilakukan  pemeriksaan
fasilitas operasional layanan TI
secara berkala minimal 6 bulan
sekali.

d. Mengelompokan masalah sesuai
dengan  tingkat resiko  yang
ditimbulkan.

e. Membuat backup dari semua data
arsip yang tersimpan.

f.  Membuat catatan riwayat masalah
dan cara penanganan masalah.

MEAO1 Memantau serta

Mengevaluasi Kinerja dan

Kesesuaian

a. Mengikutsertakan pegawai dalam
memantau kinerja pelayanan arsip.

b. Melakukan evaluasi secara berkala
untuk  mengetahui  pencapaian
kinerja pelayanan arsip.

c. Perlu dibuat sistem pelaporan
kinerja ~ yang  terintegrasi ke
pelaporan manajemen.

d. Melakukan pertemuan secara rutin
untuk membahas kinerja TT.

e. Membuat laporan kegiatan evaluasi
kinerja dan kesesuaian target untuk
pengukuran kinerja tata kelola TT.

f.  Memantau kinerja tata kelola TT apa
sudah sesuai dengan kebutuhan dan
tujuan organisasi.

Simpulan dan Saran
Simpulan

Hasil  yang  diperoleh  dari
penelitian ini menunjukkan bahwa Unit
Arsip IPB pada kriteria kapabilitas
berada pada level 1 (performed process)
dengan persentase best practice penilaian
kapabilitas penerapan manajemen TI
berada pada Capability Level 1. (Largely
Achieved). Hasil ini menunjukkan bahwa
penerapan manajemen TI pada Unit
Arsip IPB telah berhasil melakukan
proses kegiatan manajemen TI dengan
baik namun masih perlu dilakukan
perbaikan untuk mencapai tujuan dari
Unit Arsip IPB.

Hasil penelitian ini dijadikan acuan
untuk merancang strategi pelayanan dan

tata kelola penerapan manajemen arsip
berbasis TT pada Unit Arsip IPB.
Saran

Untuk meningkatkan pengelolaan
manajemen pada Unit Arsip IPB proses
evaluasi tidak hanya dilakukan pada
proses manajemen TI saja. Proses
evaluasi dilakukan juga pada arsitektur
organisasi dari Unit Arsip IPB dengan
menggunakan alat kontrol yang lain agar
tujuan dari visi misi dari Unit Arsip IPB
dapat tercapai sesual yang diharapkan.
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