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ABSTRAK 

 
Tujuan penulisan Laporan Akhir ini adalah untuk membuat sistem Aplikasi 

Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik Berbasis Microsoft Accsess pada SD 

Negeri 1 Talang Kelapa. Aplikasi ini dapat membantu pihak Tata Usaha SD 

Negeri 1 Talang dalam membangun aplikasi yang memudahkan pengelolaan dan 

penyimpanan Arsip Surat pada SD Negeri 1 Talang. Laporan ini menggunakan 

metode Kualitatif dan pengelolaan informasi yang diperoleh penulis melalui riset 

lapangan, wawan cara, studi kepuskataan dan Dokumentasi. Tahapan 

pengembangan sistem yaitu: Pertama analisis kebutuhan perangkat keras, kedua 

analisis kebutuhan perangkat lunak, ketiga rancangan sistem, keempat pembuatan 

sistem dengan menggunakan Microsoft Access dan kelima yaitu  pengujian serta 

pengimplementasian sistem dengan cara memasukkan surat masuk dan keluar 

yang terdapat di Kantor SD Negeri 1 Talang Kelapa dan menjalankan aplikasi 

tersebut.  Aplikasi ini memiliki tiga buah  tampilan, yaitu form Laporan, form 

surat masuk dan keluar, laporan surat masuk serta laporan surat keluar. Aplikasi 

surat masuk dan keluar yang telah dirancang dapat membantu mempercepat 

pekerjaan pegawai urusan tata usaha dalam melakukan pencarian kembali surat. 

Dengan dibuatnya aplikasi ini diharapkan dapat membantu mempermudah 

pencarian Arsip surat masuk maupun keluar  melalui Access dengan efisien 

sehingga dapat mencari surat yang diperlukan  secara cepat tepat dan akurat. 

 

Kata Kunci : Arsip, Perancangan, Aplikasi, Microsoft Access 
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ABSTRACT 
 

This Final Report aims to create an application system for designing an electronic 

filing system based on Microsoft Access at SD Negeri 1 Talang Kelapa. This 

application can help the Administration of SD Negeri 1 Talang Kelapa in building 

applications that facilitate the management and storage of Letter Archives at SDN 

Talang 1. This report uses qualitative methods and processes information 

obtained by the author through field research, interviews, literature studies and 

documentation. The stages of system development are first analysis of hardware 

requirements, second analysis of software requirements, third system design, 

fourth system creation using Microsoft Access and fifth namely testing and 

implementation of the system by entering incoming and outgoing letters contained 

in the SD Negeri 1 Talang Kelapa Office and running the application. This 

application has three views, namely report forms, incoming and outgoing mail 

forms, and reports of incoming and outgoing mail. Incoming mail and outgoing 

mail applications that have been designed can help speed up the work of 

administrative staff in retrieving letters. By making this application, it is hoped 

that it can help make it easier to search for incoming and outgoing mail archives 

through Access efficiently so that you can find the letters you need quickly, 

precisely and accurately. 

 

Keywords: Archive, Design, Application, Microsoft Access 
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