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ABSTRAK

Tujuan dari laporan akhir ini adalah untuk merancang sebuah sistem kearsipan
elektronik berbasis Microsoft Access 2010 Pada Bagian Tata Usaha SMA Negeri
12 Palembang. Laporan ini ditulis dengan menggunakan beberapa metode
pengumpulan data seperti riset lapangan, pengamatan, wawancara dan juga riset
kepustakaan. Analisis data menggunakan metode analisis kualitatis berupa
merancang sistem kearsipan elektronik berbasis Microsoft Access 2010 pada
bagian Tata Usaha SMA Negeri 12 Palembang. Berdasarkan riset lapangan dan
hasil wawancara yang dilakukan, diketahui bahwa sistem penyimpanan arsip pada
bagian Tata Usaha SMA Negeri 12 Palembang kurang efektif dalam penyediaan
tempat dan juga peralatan arsip yang membuat banyak arsip yang menumpuk dan
tidak tertata rapi di dalam lemari, serta dengan penyimpanan arsip manual dalam
penemuan kembali arsip masih membutuhkan waktu yang cukup lama yaitu 4-6
menit untuk pencarian satu arsip. Dibuatnya suatu rancangan kearsipan elektronik
berbasis Microsoft Access 2010 dapat memudahkan pegawai dalam menyimpan
dan mencari arsip. Berdasarkan permasalahan diatas diharapkan bagian Tata
Usaha SMA Negeri 12 Palembang agar terus menerapkan sistem kearsipan
elektronik berbasis Microsoft Access 2010 karena dapat mempermudah pegawai
dalam melakukan pengelolaan arsip yang memiliki fitur input surat, pencarian
surat, penyimpanan surat, serta tidak membutuhkan tempat dan peralatan yang
banyak dalam menggunakan kearsipan elektronik berbasis Microsoft Access 2010,
sehingga arsip lebih tertata rapi dan memudahkan dalam pencarian arsip.

Kata Kunci : Perancangan, Microsoft Access 2010, Kearsipan Elektronik



ABSTRACT

The purpose of this final report is to design an electronic filling system based on
Microsoft Access 2010 at Senior High School number 12 Palembang. This report
was written using several data collection methods such as field research,
observation, interviews and also library research. The analysis of the data using
qualitative analysis methods in the form of designing an electronic filling system
based on Microsoft Access 2010 at Senior High School Number 12 Palembang.
Based on the field research that has been carried out, it is known the archive
storage system at Senior High School Number 12 Palembang is still less of
effective in the provision of space and also the equipment of archive that makes
lots of archive piled up and it is not neat in the cupboard, and with the storage of
manual archive in archive finding still need enough time at least 4 until 6 minutes
to find out one archive. The creation of an electronic archive design based on
Microsoft Access 2010 can make it easier for the employees to store and to search
for the archives. The suggestion from the writer for administration to section in
Senior High School number 12 Palembang to keep going apply electronic filling
system based on Microsoft Access 2010 because that can help employee in doing
management of archive that have fiture of input letter, searching of letter, saving
letter and doesn’t need storage and equipment too much in using electronic of
archive based on Microsoft Access 2010, with the result the archive will be neater
and easier in finding of archive.

Keywords: Design, Microsoft Access 2010, Archive of Electronic
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