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ABSTRAK 

 

Laporan akhir ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana Perancangan Sistem 

Kearsipan Elektronik Berbasis Microsoft Access 2016 Pada SMP Negeri 52 

Palembang. Data dikumpulkan melalui wawancara dan riset kepustakaan. Metode 

penelitian yang digunakan adalah metode kualitatif deskriptif. Berdasarkan latar 

belakang penelitian ini, terdapat beberapa permasalahan yang terjadi pada SMP 

Negeri 52 Palembang.  SMP Negeri 52 Palembang masih menggunakan sistem 

kearsipan manual dalam kegiatan kearsipan bagian urusan tata usaha. Sistem 

kearsipan yang digunakan adalah sistem kearsipan kronologis. Namun terdapat 

beberapa masalah pada sistem kearsipan manual tersebut pada saat penemuan 

kembali surat. Penemuan kembali surat masuk/keluar memakan waktu lebih kurang 

2-3 menit, ditambah lagi dengan surat yang sulit ditemukan akibat surat yang 

dipinjam tanpa konfirmasi dengan pegawai TU serta penyimpanan arsip di leman 

arsip yang kurang tersusun secara baik. Penulis merancang Aplikasi Sistem 

Kearsipan Elektronik berbasis Microsoft Access 2016 untuk mengatasi masalah 

sistem kearsipan manual pada SMP Negeri 52 Palembang. Aplikasi ini berguna 

untuk penyimpanan arsip sehingga dapat meminimalisir penggunaan ruangan 

kantor dan memudahkan pegawai urusan tata usaha dalam menemukan kembali 

dokumen serta menjaga keamanan dokumen. Penulis mengharapkan SMP Negeri 

52 Palembang bagian urusan tata usaha menggunakan Aplikasi Sistem Kearsipan 

Elektronik agar manfaat yang ditimbulkan dari aplikasi ini dapat dirasakan dalam 

waktu jangka panjang menggantikan sistem kearsipan manual. Pegawai bagian 

urusan tata usaha harus memperhatikan hal penting dalam penggunaan aplikasi ini 

seperti perawatan terhadap hardware (komputer, flashdisk, printer) serta software 

(aplikasi Microsoft Access, aplikasi sistem kearsipan elekronik, dokumen surat) 

dengan baik agar bagian urusan tata usaha dapat bekerja tanpa ada hambatan 

terutama dari virus yang sewaktu-waktu bisa menyerang software. 

 

Kata kunci: Elektronik, Kearsipan, Microsoft Access, SMP Negeri 52 Palembang  
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ABSTRACT 

 

This final report aims to find out how the Design of Electronic Filing System Based 

on Microsoft Access 2016 at SMP Negeri 52 Palembang. Data were collected 

through interviews and literature research. The research method used is a 

descriptive qualitative method. Based on the background of this research, there are 

several problems that occur at SMP Negeri 52 Palembang.  SMP Negeri 52 

Palembang still uses a manual archiving system in the archival activities of the 

administrative affairs section. The archival system used is a chronological archival 

system. However, there were several problems with the manual archiving system at 

the time of the rediscovery of the letter. The rediscovery of incoming/outgoing 

letters takes approximately 2-3 minutes, coupled with letters that are difficult to 

find due to letters borrowed without confirmation with TU employees and archive 

storage in the archives that are not properly arranged. The author designed an 

Electronic Archiving System Application based on Microsoft Access 2016 to 

overcome the problem of manual archiving system at SMP Negeri 52 Palembang. 

This application is useful for archive storage so that it can minimize the use of office 

space and make it easier for administrative affairs employees to find documents 

and maintain document security. The author hopes that SMP Negeri 52 Palembang 

will use the Electronic Archives System Application so that the benefits arising from 

this application can be felt in the long term replacing the manual archiving system. 

Employees of the administrative affairs department must pay attention to important 

things in the use of this application such as the maintenance of hardware 

(computers, flash disks, printers) and software (Microsoft Access applications, 

electronic filing system applications, mail documents) properly so that the 

administrative affairs department can work without any obstacles, especially from 

viruses that can attack software at any time. 

 

Keywords: Electronics, Archives, Microsoft Access, SMP Negeri 52 Palembang 
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