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ABSTRAK

PERANCANGAN SISTEM KEARSIPAN ELEKTRONIK BERBASIS
MICROSOFT ACCESS 2019 PADA TATA USAHA DI SMA NEGERI 1
SUNGAI LILIN

Oleh :
Ayu Desi Komaria

Tujuan dari penulisan laporan akhir ini adalah merancang sistem kearsipan
elektronik berbasis Microsoft Access 2019 pada tata usaha SMA Negeri 1 Sungai
Lilin. Metode yang digunakan untuk pengumpulan data seperti observasi,
wawancara, dokumentasi serta riset kepustakaan. Analisis data yang digunakan
adalah metode kualitatif yang berupa merancang sistem kearsipan elektronik
berbasis Microsoft Access 2019 pada tata usaha di SMA Negeri 1 Sungai Lilin.
Berdasarkan studi lapangan yang telah dilakukan, sistem kearsipan yang ada pada
tata usaha SMA Negeri 1 Sungai Lilin menggunakan penyimpanan surat secara
manual, sistem penyimpanannya terdiri dari sistem subjek dan sistem kronologis.
Penyimpanan secara manual ini saat melakukan pencarian memerlukan waktu 5-8
menit dikarenakan banyaknya arsip serta membutuhkan peralatan dan ruangan
yang luas untuk penyimpanan arsip. Perancangan sistem kearsipan elektronik
berbasis Microsoft Access 2019 pada tata usaha SMA Negeri 1 Sungai Lilin
memudahkan petugas arsip dalam melakukan penyimpanan arsip. Oleh karena itu,
sebaiknya tata usaha di SMA Negeri 1 Sungai Lilin menerapkan sistem
penyimpanan kearsipan elektronik berbasis Microsoft Access 2019 yang telah
dirancang karena memiliki fitur search untuk melakukan pencarian yang
dibutuhkan kurang dari 1 menit serta tidak membutuhkan peralatan sehingga dapat
menghemat tempat dalam penyimpanan arsip.

Kata Kunci : Kearsipan, Elektronik, Microsoft Access 2019



ABSTRACT

DESIGN OF 2019 MICROSOFT ACCESS-BASED ELECTRONIC FILING
SYSTEM IN BUSINESS ADMINISTRATION AT SMA NEGERI 1
SUNGAI LILIN

By :
Ayu Desi Komaria

The purpose of writing this final report is to design an electronic filing system based
on Microsoft Access 2019 for the administration of SMA Negeri 1 Sungai Lilin.
The methods used for data collection include observation, interviews,
documentation and library research. The data analysis used is a qualitative method
in the form of designing an electronic filing system based on Microsoft Access
2019 for administration at SMA Negeri 1 Sungai Lilin. Based on field studies that
have been carried out, the existing filing system in the administration of SMA
Negeri 1 Sungai Lilin uses manual mail storage, the storage system consists of a
subject system and a chronological system. This manual storage when searching
takes 5-8 minutes due to the large number of archives and requires large equipment
and space for archive storage. The design of an electronic filing system based on
Microsoft Access 2019 for the administration of SMA Negeri 1 Sungai Lilin makes
it easier for archivists to store records. Therefore, it is better if the administration
at SMA Negeri 1 Sungai Lilin implements an electronic filing storage system based
on Microsoft Access 2019 which has been designed because it has a search feature
to make searches that take less than 1 minute and does not require equipment so
that it can save space in archive storage.

Keywords: Archives, Electronics, Microsoft Access 2019
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