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KEMENTERIAN PENDIDJKAN, KEBUDAYAAN,
RISET DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS
Jalan Srijaya Negara, PALEMBANG 30139
Telepon 0711-353414 (1051) e-mail: admniaga@polisriwijaya.ac.id

SURAT PERMOHONAN PENGAMBILAN DATA

Hal: Permohonan Surat Pengantar Palembang, 26 Mei 2023
Pengambilan Data

Yth. Wakil Direktur I
Politeknik Negeri Sriwijaya
Palembang

Dengan hormat,

Berdasarkan kurikulum Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Sriwijaya
bahwa Laporan Akhir merupakan mata kuliah yang wajib dilaksanakan pada akhir scmester
6 (enam). Sehubungan dengan itu, saya yang bertanda tangan dibawah ini:

No Nama Mahasiswa NPM Kelas Program Studi

1 | Salsabila Vonny Selomita | 062030600238 6 NF Administrasi Bisnis

b

Mohon kepada Bapak/Ibu agar memberikan Surat [zin Pengambilan Data yang ditujukan
kepada perusahaan/instansi yang akan diteliti. Adapun Surat Pengambilan Data tersebut

ditujukan kepada:

Nama Perusahaan/Instansi ~ : Kantor Lurah Sungai Selincah

Ditujukan : Lurah Sungai Selincah

Alamat «JI. Peternakan/Siolo No. 01 RT.56 RW.1 Kec. Kalidoni
Palembang

Besar harapan saya agar Bapak dapat menerima permohonan ini. Atas perhatiannya saya
ucapkan terima kasih.

i Hormat Saya,
Mengetahui, o :
KetuaJ n Administrasi Bisnis _ Mahasiswa
i Seti ,S.E., M.AAB,, CPM(A) _ Salsabila Vonny Selomita
ey v | NPM 062030600238

NIP 197602222002121001
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara Bukit Besar — Palembang 30139
Telepon 0711-353414 Faximili 0711-355918

Laman : hitp:/polsri.ac.id, Pos El : info@polsri.ac.id

Nomor : 6816/PL6.3.1/SP/2023 7 Juni 2023

Hal : Pengambilan Data

Yth. Lurah
Kantor Lurah Sungai Selincah
Jalan Peternakan / Siolo No. 01 RT. 56 RW. 1

Kecamatan Kalidoni
Palembang

Dengan hormat,

Sesuai dengan kurikulum Jurusan Administrasi Bisnis pada Politeknik Negeri Sriwijaya, Laporan Akhir
merupakan mata kuliah wajib pada semester VI (enam). Untuk itu mahasiswa kami memerlukan data

untuk penyusunan Laporan Akhir tersebut.

Sehubungan dengan hal tersebut di atas, kami mohon Bapak/Ibu dapat memberikan izin dan membantu
mahasiswa kami ini untuk mengumpulkan data.

Mahasiswa kami yang akan mengumpulkan data tersebut adalah :

Jurusan/
No Nama NPM Kelas Program Studi
I | Salsabila Vonny Selomita 0620 3060 0238 6 NF Administrasi Bisnis
Atas perhatian dan bantuannya diucapkan terima kasih. RN
P /. j._a.n:'D:réﬁng\
73 "\_,hwa'l?:il'Djﬁ:E_ghlr,{,

A\ NIP 196403041 SaiC
Tembusan: s N
1. Ketua Jurusan Administrasi Bisnis

2, Yang bersangkutan

Dipindai dengan CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

PEMERINTAH KOTA PALEMBANG
KECAMATAN KALIDON]
KELURAHAN SUNGAISELINCAH

Alamat : JIn. Mayor Zen Lr. Peternakan RT.56 RW.01 No. 01 Kode Pos. 30119

Palembang, 8 Juni 2023

Nomor : A® / 55L/1002/2023 Kepada Yth.

Sifat : Biasa Wakil Direktur

Lampiran  :1 (satu) Politeknik Negeri Sriwijaya
Perihal : Rekomendasi DI -

PALEMBANG

Menindaklanjuti Surat Wakil Direktur I Politeknik Negeri Sriwijaya
Palembang Nomor : 6816/PL6.3.1/5P/2023 Perihal Pengambilan Data, yang
dilaksanakan di Kantor Kelurahan Sungaiselincah Kec. Kalidoni - Kota
Palembang., Mahasiswa Jurusan Administrasi Bisnis yang Bernama :

Jurusan/
No. Nama NPM Kelas | Program Studi
1. | SALSABILA 0620 3060 0238 6 NF | Administrasi
VONNY Bisnis
SELOMITA

Maka bersama ini kami sampaikan bahwa kami tidak berkeberatan
mahasiswa tersebut untuk Melakukan Pengambilan data. -

'Demiki'an disampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan
terimakasih.

= HNGAISELINCAH
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Tgl. Berlaku : 13 Desember 2010 No. Rev, : 00

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN YN
RISET DAN TEKNOLOGI e

|
|
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA -ﬁ' LKA, |
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139 (—
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
Website : www.polsriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id

KESEPAKATAN BIMBINGAN LAPORAN AKHIR (LA)

Kami yang bertanda tangan di bawah ini,

Pihak Pertama
Nama : Salsabila Vonny Selomita
NIM : 062030600238
Jurusan : Administrasi Bisnis
Program Studi : D-1IT Administrasi Bisnis
Pihak Kedua
Nama : Afrizawati M, S.E., M.Si
NIP : 198004112006042002
Jurusan : Administrasi Bisnis
Program Studi : D-IIT Administrasi Bisnis
Pada hari ini ... by tanggal ...%, MM 2015\ olah sepakat untuk melakukan konsultasi
bimbingan Laporan Akhir.
Konsultasi bimbingan sckurang-kurangnya 1 (satu) kali dalam satu minggu. Pclaks:jzn?_an bimbingan
pada setiap hari ........Rabu pukul ....12:90. 8 tempat di Politeknik Negeri Sriwijaya,

Demikianlah kesepakatan ini dibuat dengan penuh kesadaran guna kelancaran penyelesaian Laporan
Akhir.
Palembang, 5 April 2023

Pihak Pertama, Pihak Kedua,
-
la Yonny Selomita Afrizaswvati M, S.E., M.Si
Is\;ll\s; 3:5;0336[}5238 NIP 198004112006042002
Mengetahui,

Dr. Heri Setigwan, S.E., M.AB., CPMA
NIP 1961032519889031001
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Tgl. Berlaku : 13 Desember 2010

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN
RISET DAN TEKNOLOGI

POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA

Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139

Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918

Website : www.polsriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id

KESEPAKATAN BIMBINGAN LAPORAN AKHIR (LA)

Kami yang bertanda tangan di bawah ini,

Pihak Pertama
Nama

NIM

Jurusan
Program Studi
Pihak Kedua
Nama

NIP

Jurusan

Program Studi

Pada hari ini ....."RY .

: Salsabila Vonny Sclomita

: 062030600238

: Administrasi Bisnis

: D-111 Administrasi Bisnis

: Dr. Sari Lestari Zainal Ridho, S.E., M. Ec
: 198004112006042002

- Administrasi Bisnis

+ D-III Administrasi Bisnis

.--.. tanggal ...

bimbingan Laporan Akhir.
Konsultasi bimbingan sekurang-kurangnya 1 (satu) kali dalam satu minggu. Pelaksanaan bimbingan

pada setiap hari ....

G A 2023 telah sepakat untuk melakukan konsultasi

Suasm .. pukul .\0.90 W tempat di Politeknik Negeri Sriwijaya.

Demikianlah kesepakatan ini dibuat dengan penuh kesadaran guna kelancaran penyelesaian Laporan

Akhir.

Pihak Pertama,

|

Salsabila Vonny Selomita

NIM 062030600238

!

Mengetahui,
Ketua Jurusan

'3

f

Palembang, S April 2023
Pihak Kedua,
o

LNV

Dr. Sari Lestari Zainal Ridho, S.E., M. Ec
NIP 197705212006042001

Dr. Heri Setiawan, S.E., M.AB., CPMA

NIP 1961032519889031001
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No. Dok. : F-PBM-17

Tgl. Berlaku : 13 Desember 2010

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
Website : www.polsriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id

LEMBAR BIMBINGAN LAPORAN AKHIR

Nama
NPM

Jurusan/Program Studi
Judul Laporan Akhir

Pembimbing II

Salsabila Vonny Selomita
0602382030600238

Lembar 1:

Administrasi Bisnis/D-1Il Administrasi Bisnis
PERANCANGAN SISTEM KEARSIPAN ELEKTRONIK
BERBASIS MICROSOFT ACCES 2019 PADA KANTOR LURAH

SUNGAISELINCAH
Afrizawati M, S.E., M.Si

No. Tanggal Uraian Bimbingan T;::::::Iﬁ?_
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No. Dok. : F-PBM-17

Tgl. Beraku : 13 Desember 2010 No. Rev. : 00
Lembar: 2
No. Tanggal Uraian Bimbingan T;nda Tal:_gan
e : em Ang
8. M & [
" % % i ¢ 4
39 ) -5 i “ Y =
9. / ﬂ’@ﬁ b s
0%

L | Pk

12.
Palembang, 30 Maret 2023
Ketua Jurusan/KPS,
@ler. Heri Setiawan, S.E., M.AB., CPMA
IP 1961032519889031001
Catatan:

. lingkari angka yang sesuai. )
](;Lg::c jrfmmes;a%n;am Studi harus memeriksa jumlah pelaksanaan bimbingan sesuai yang dipersyaratkan dalam Pedoman

Laporan Akhir sebelum menandatangani lembar bimbingan ini. _
Lembar pembimbingan LA ini harus dilampirkan dalam Laporan Akhir.
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No. Dok. : F-PBM-17

Tl. Beraku : 13 Desember 2010

KEMENTERIAN PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
Website : www.polsriwijaya.ac.id E-mail ¢ info@polsri.ac.id

LEMBAR BIMBINGAN LAPORAN AKHIR

Nama
NPM

Jurusan/Program Studi

Judul Laporan Akhir

Pembimbing 11

Salsabila Vonny Selomita

0602382030600238

Administrasi Bisnis/D-IIl Administrasi Bisnis
PERANCANGAN SISTEM KEARSIPAN

ELEKTRONIK

BERBASIS MICROSOFT ACCES 2019 PADA KANTOR LURAH

SUNGAISELINCAH
Dr. Sari Lestari Zainal Ridho, S.E., M. E

Tanda Tangan
No. Tanggal Uraian Bimbingan Pembimbing
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No. Dok. : F-PBM-17 Tgl. Berlaku : 13 Desember 2010 No. Rav. : 00
Lembar : 2
No. Tanggal Uraian Bimbingan T;:;LE;%L
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2. /0'} A'CC, Lﬁfur‘an ﬁkhir
Palembang, 30 Maret 2023
Ketua Jurusan/KPS,
ﬂ’Dr. Herfi Setiawan, S.E., M.AB., CPMA
NIP 1961032519889031001
Catatan:

*) melingkari angka yang sesuai.
I{)elua Jurusan/Ketua Program Studi harus memeriksa jumlah
Laporan Akhir sebelum menandatangani lembar bimbingan ini.

pelaksanaan bimbingan sesuai yang dipersyaratkan dalam Pedoman

Lembar pembimbingan LA ini harus dilampirkan dalam Laporan Akhir.

Dipindai dengan CamScanner
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__Tgl. Berlaku : 13 Desember 2010
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN =
RISET DAN TEKNOLOGI Q| %
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA o t“
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139 it

Telp. 0711-353414 Fax. 0711-355918
Website : www.polis a.ac.id E-mail ! in Isri.ac.id

LEMBAR KUNJUNGAN MAHASISWA

No. Rev.: 00

Nama * Salsabila Vonny Selomita
NPM : 062030600238
Jurusan/Program Studi ¢ Administrasi Bisnis/D3 Administrasi Bisnis
Mata Kuliah : Kearsipan Elektronik
Judul Laporan Akhir : Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik
Berbasis Microsoft Acces 2019 pada Kantor
Lurah Sungaiselincah
Pembimbing I . Afrizawati M, S.E., M.Si
Pembimbing Il : Dr. Sari Lestari Zainal Ridho, S.E., M. E
Nama Perusahaan/Instansi : Kelurahan Sungaiselincah
d da T
No Tanggal Keterangan C;Em:la:); o -a a;i?n
: RO TA Py
1. 27/04/2023 Kunjungan awal /},‘:\ Qf\
2. 02/05/2023 Pengajuan surat pengantar &L 4 . \%
3. 24/05/2023 Pengambilan data I “‘;E( 3 s M)
4. 14/06/2023 Pengambilan data 11 \‘\Q,ﬁ 77 4; 3 " @?,
5. 03/07/2023 Cap dan Tanda Tangan N AT >
Palembang, ¢ Juli 2023
Pembimbing I, Pembimbing II, <
* i
Afrizawati M, S.E., M.Si Dr. Sari Lestari Zainal Ridho, S.E., M. E
NIP 198004112006042002 NIP 198004112006042002
Mengetahui,
Ketua Jurusan Administrasi Bisnis 3
/7

Dr, Heri Setiawan, S.E., M.AB., CPMA
NIP 197602222002121001
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HASIL WAWANCARA TERKAIT KEARSIPAN
PADA KANTOR LURAH SUNGAISELINCAH

Sumber:
1. Seckretaris Lurah

2. Pegawai Bagian Administrasi

No. Pertanyaan Jawaban

1. | Kapan dibangun atau berdirinya | Kelurahan Sungaiselincah berdiri
Kantor Lurah Sungaisclincah? pada tahun 1960 dengan nama awal

Kelurahan Sirah Kampung,.

2. | Apakah sistem arsip pada Kantor | Iya, sistem arsip yang digunakan pada
Lurah  Sungaiselincah  masih | Kantor Lurah Sungaiselincah masih
menggunakan  sistem  manual | menggunakan sistem manual dalam
dalam pengelolaan arsip? mengelola arsip atau dalam hal ini
kami belum menggunakan sistem

arsip secara terkomputerisasi.

3. | Bagaimana sistem pencatatan arsip | Sistem  pencatatan  arsip  yang
yang digunakan pada Kantor digunakan pada Kantor Lurah

Lurah Sungaisclincah? Sungaiselincah masih menggunakan

sistem pencatatan secara manual
yakni pegawai akan mencatatat arsip
pada buku agenda surat.

4. | Bagaimana sistem klasifikasi arsip | Dalam melakukan klasifikasi arsip,
yang digunakan pada Kantor | kami menggunakan sistem klasifikasi
Lurah Sungaiselincah? kronologis atau sistem

Dimana, sistem klasifi
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berdasarkan urutan tanggal, bulan dan
tahun.

Berapa lama  waktu yang
dibutuhkan dalam melakukan

pencatatan arsip secara manual?

Waktu yang dibutuhkan untuk
pencatatan arsip secara manual adalah

sckitar 3-5 menit.

Berapa lama  waktu yang
dibutuhkan dalam  melakukan
pencarian data arsip secara

manual?

Waktu yang dibutuhkan dalam

melakukan pencarian data arsip

Dipindai dengan CamScanner
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RISET, DAN TEKNOLOGI | @ h "f}
.y
Telp. 0711-353414 fax. 0711-355918

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYA——
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Website : www.polisriwijaya.ac.id E-mail : info@polsri.ac.id
REKOMENDASI UJIAN LAPORAN AKHIR (LA)

Pembimbing Laporan Akhir memberikan rekomendasi kepada,

Nama Salsabila Vonny Selomita

NPM 062030600238

Jurusan/Program Studi Administrasi Bisnis/D3 Administrasi Bisnis

Judul Laporan Akhir Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik Berbasis

Microsoft Acces 2019 Pada Kantor Lurah
Sungaiselincah

Mahasiswa tersebut telah memenuhi persyaratan dan dapat mengikuti Ujian Laporan Akhir
(LA) pada Tahun Akademik 2023.

Palembang, 273 Juli 2023

Pembimbing I, Pembimbing II, .
f Aoy
i i i Zainal Ridho, S.E., M. E
i E., M.Si Dr. Sari Lestari Zaina , S.E.,
2 19“:;?3%3 izsooamzooz NIP 197705212006042001 i
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[ahad

H PEMERINTAHAN KOTA PALEMBANG
= KECAMATAN KALIDONI
=— URAHAN SUNGAISELINCAH

@==ixg.  Alamat: Jin. Mayor Zen Lr. Peternakan RT.56 RW.01 Kode Pos. 30119

Nomor : 90 /SSL/1002/2023
Sifat ! Biosa
Perihal : Sumg Rswyataan

Sehubungan dengan perancangan sistem kearsipan elektronik berbasis Microsoft
Acces 2019 pada Kantor Lurah Sungaiselincah yang telah di buat oleh:

Nama NPM Kelas | Jurusan/Program Studi
Salsabila Vonny Selomita | 0620 3060 0238 6 NF Administrasi Bisnis

Dengan ini menyatakan bahwa, hasil rancangan tersebut telah diterapkan pada

Kantor Lurah Sungaiselincah guna menunjang segala aktivitas yang berhubungan dengan

kearsipan.
Demikian surat pernyataan ini dibuat sebenarnya untuk dapat dipergunakan

sebagaimana mestinya.
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Dokumentasi Implementasi Sistem Kearsipan Elektronik

Berbasis Microsoft Access 2019 Pada Kantor Lurah Sungaiselincah
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN

RISET, DAN TEKNOLOGI

‘ " POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
@ - JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139

Telp. 0711-353414 fax, 0711-355918

REVISI LAPORAN AKHIR / SKRIPSI

TAHUN AKADEMIK 2022/2023

TANGGAL L0 Aquskus 2025

RUANG o e,

DOSEN PENGUII :

20

Website: www.polisriwijaya.ac.id_E-mail : info@polsri.ac.id __

NO NAMA PENGUJI [ TANDA TANGAN

AR ||| WIN |-

Oc. Macteska |ugkowaby, 5.€, MM HkLV

6

NAMA MAHASISWA :."g.‘.‘.‘ﬁﬂ‘.bl‘\ﬁ.)’.?nt‘g..ss.&.lmékﬁ...... KELAS

NPM 1.DB20%0600235F . .

JUDULSKRIPSI . Visancangan.. Sisken. . Keammpan . Berbasis Microseks. Acces 2219

e M

o Sodey . Kenbee Lucab, Sunepiselineabs .o,

PERBAIKAN :

. Kasus pnoy %:u-aao(f (lelalam Ndwmcqm>
2 Kopasitas Microsokl Acces

Palembang, & Aguslwr 2023

Ketua J

Heri Sefiawan, S.E.,M.AB, CPMA
NIP 197602222002121001
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Website: www.polistiwijaya.ac.id E-mail : info@lsn’.ac.id

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN

RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA
JURUSAN ADMINISTRASI BISNIS
Jalan Srijaya Negara, Palembang 30139
Telp. 0711-353414 fax, 0711-355918

TANDA PERSETUJUAN REVISI LAPORAN AKHIR / SKRIPSI

HARI
TANGGAL

RUANG

NAMA MAHASISWA
NPM

JUDUL

DOSEN PENGUIJI :

TAHUN AKADEMIK 2022/2023

2 ses .Sj?.{fg.“

o..0 Aguskus o255
e e

. solsakil oy Selomiba

...0C2030 600238

:Desancangon Sistem fearnpan | Bekosis, MicosE Aops 209

KELAS

eoda kenbes Lo, Swaaselnealr i e,

NO

NAMA PENGUJI

TANDA TANGAN

&" Maties ko LuPnLn(ga»héé €., MM

NN WIN -

4.
[]

2 Sseesssen st nesronnan

4....

CEIE L

J

Ketua Jurusan,

Dr. Heri Setiawan, S.E.,M.AB.,.CPMA
NIP 197602222002121001
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