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ABSTRAK

Laporan akhir penelitian ini berjudul “Penyimpanan Arsip Elektronik Berbasis
Microsoft Access 2021 pada PT Perkebunan Nusantara 1 Regional 7 Palembang.
Tujuan dari penelitian ini adalah merancang penyimpanan Arsip Elektronik, tata cara
penyimpanan dan pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar, serta memberikan
perancangan arsip elektronik dan mengimplemtasikan penyimpanan arsip elektronik
pada PT Perkebunan Nusantara 1 Regional 7 Palembang. Laporan ini dibuat
menggunakan metode kualitatif deskriptif dengan pengambilan sumber dataprimer dan
data sekunder. Teknik pengumpulan data yang dilakukan penulis yaitu riset lapangan
yang terdiri dari observasi, wawancara, dan dokumentasi. Serta riset kepustakaan yang
bersumber dari internet, buku ilmiah, jurnal, dan laporan-laporan terdahulu. Sistem
kearsipan yang dilakukan pada PT Perkebunan Nusantara 1 Regional 7 Palembang
masih manual dengan sistem kronologis. Setelah melakukan perancangan dan uji coba
penemuan kembali arsip menggunakan Microsoft Access maka dapat membantu
mempercepat penemuan arsip dengan cepat. Sebaiknya PT Perkebunan Nusantara 1
Regional 7 Palembang menggunakan sistem penyimpanan arsip berbasis Microsoft
Acees 2021 agar untuk mengatasi permasalahan yang terjadi sehingga lebih efektif dan
efisien.

Kata Kunci : Arsip Elektronik, PT Perkebunan Nusantara 1 Regional 7 Palembang.



ABSTRACT

The final report of this research is entitled "Electronic Archive Storage Based on
Microsoft Access 2021 at PT Perkebunan Nusantara 1 Regional 7 Palembang. The aim
of this research is to design electronic archive storage, procedures for storing and
managing records of incoming and outgoing letters, as well as providing electronic
archive design and implementing electronic archive storage at PT Perkebunan
Nusantara 1 Regional 7 Palembang. This report was created using descriptive
qualitative methods by taking primary data sources and secondary data. The data
collection technique used by the author is field research consisting of observation,
interviews and documentation. As well as library research sourced from the internet,
scientific books, journals and previous reports. The archiving system implemented at
PT Perkebunan Nusantara 1 Regional 7 Palembang is still manual with a
chronological system. After designing and testing archive recovery using Microsoft
Access, it can help speed up archive discovery quickly. It is recommended that PT
Perkebunan Nusantara 1 Regional 7 Palembang use an archive storage system based
on Microsoft Acees 2021 in order to overcome problems that occur so that they are
more effective and efficient.

Keywords: Electronic Archives, PT Perkebunan Nusantara 1 Regional 7 Palembang.



DAFTAR ISI

Halaman
HALAMAN JUDUL ..ottt staae e snnae e e nnnane e nnes i
HALAMAN PERSETUJUAN. ..ottt i
SURAT PERNYATAAN ..ottt sttt iii
LEMBAR PENGESAHAN.......oo ettt v
MOTTO DAN PERSEMBAHAN. ..ottt %
KATA PENGANTAR ..ottt e e e e Vi
UCAPAN TERIMA KASITH. ..ottt vii
ABSTRAK e e a e e raeeanes IX
ABSTRACK ...ttt ettt st e bttt reare it X
DY el I o 1 SRS Xi
DAFTAR GAMBAR ...ttt Xiv
DAFTAR TABEL.....c ettt rnaaae e XV
DAFTAR LAMPIRAN ..ottt XVi
BAB 1 PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang Masalah ..............ccccoooviiiiiii i 1
1.2 RUMUSAN MaSalah .........cooveiieiiie e 3
1.3 Ruang Lingkup Pembahasan ..........c.ccoeeiiniieniieiese e 4
1.4 Tujuan Dan Manfaat Penelitian............cccccoovevieiiiiie i 4
1.4.1 Tujuan Penelitian ...........cccocvieiiiiii s 4
1.4.2 Manfaat Penelitian..........ccccovviiiiiiniene e 4
1.5 Metode Penelitian.........cccooeiiieiiiie e 5
1.5.1 Ruang Lingkup Penelitia ............ccccceevviiieiieiiece e 5
1.5.2 Jenis Dan SUMDBEr Data ........cccceevuerieiieiesie e 5
1.5.3 Metode Pengumpulan Data...........cccccovevieiieiieiiecie e 5
1.6 ANALISIS DALA ....ecvviivieiiieiecie et 6
1.6.1 Kualitatif DesKriptif.........c.ccoeiviiiiieiice e 6
1.6.2 PeranCangan ..........cooverrireeiieiesite ettt 7

Xi



BAB Il TINJAUAN PUSTAKA

2.1 KONSEP DASAI ATSID .veiveeiiieieiiiesieeie ettt sre e 10
2.1.1 Pengertian ATSID .....coererirerinieeeeiesesie st 10
2.1.2 FUNGST ATSIP oottt 10
2.1.3 PEranan ArSID .....ccveiueeieiieiieaieseeseesteeaeseesteseesreesresneeanaesneas 11
2.1.4 JeNIS-JENIS ATSIP .c.ueiiiiie ettt 11
2.1.5 Sistem Penyimpanan ArSID ......ccccevvereiiienieene e seese e 12
2.1.6 Peralatan dan Perlengkapan Penyimpanan Arsip.........cc.c....... 13
2.1.7 Prosedur Penanganan Surat MasuK ...........c.ccccoeevvvereciiecinennnn, 15
2.1.8 Prosedur Penanganan Surat Keluar............ccoceoeneniieiiniennn, 16
2.1.9 Penemuan Kembali Arsip......cccoovveiieiiiieiecie e 17

2.2 ArSIP EIEKLrONIK ....cc.oeiieiiee 18
2.2.1 Pengertian Arsip EleKtronik...........cccccooveviviiie e, 18
2.2.2 Jenis-Jenis Arsip Elektronik...........ccocoiniiiiiinii, 18
2.2.3 Kelebihan dan Kelemahan Arsip Elektronik..............cccccue..... 19

2.2.3.1 Kelebihan ..., 19
2.2.3.2 Kelemahan ... 20

2.3 MICTOSOTE ACCESS. .. ecueeiveeieeerieiteeseeieeree e steesie e te e e e e sreeneennes 20
2.3.1 Pengertian MiCroSOft ACCESS.......covrurieeriiiierieeriee e 20
2.3.2 Objek MiICrosoft ACCESS ......cccvevveerieiieiieie e 20
2.3.3 Kelebihan dan Kelemahan Microsoft ACCess ..........c.cccevenee. 21

2.3.3.1 Kelebihan ... 21
2.3.3.2 Kelemahan.........cccooiiiiiiiiieee e, 22
2.4 Alasan Memilih Menggunakan Microsoft ACCeSS.........ccccevvvervvrreenne. 23

BAB Il KEADAAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Perusanaan ...........cccocevererininienenene e 25
3.2 Visi dan Misi PErusanaan..........cccccevereieneniiinieiene e, 26
BL2. L VST ettt 26

Xii



B.2.2 IMIIST ettt 27

3.3 SEIUKEUI OrQaNISAST ....veeuveeieiiieiesiie sttt 28
3.3.1 StruKtUr OrganiSasi ........ccveeeierierieriesiesieeeeee et 28
3.3.2 PembAagian TUQAS ......cevveeriieiiiesiie et 29

3.4 Sistem Penyimpanan Arsip pada Bagian Administrasi PT Perkebunan
Nusantara 1 Regional 7 Palembang ..........c.ccoovveviiiniiiiieic e 31
3.4.1 Prosedur Penyimpanan Surat MasuK ..........ccccceevvevverieieeseennnn, 31
3.4.2 Prosedur Penyimpanan Surat Keluar...........cccooeviiieienennnnnn, 31
3.4.3 Peralatan dan Perlengkapan Penyimpanan Arsip .........ccccceeu.... 31

3.5 Uji Coba Penemuan Kembali Arsip Secara Manual ................coc.o...... 32

BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN
4.1 Sistem Penyimpanan Arsip Pada PT Perkebunan Nusantara 1

Regional 7 Palembang ..........ccooviiiiiiieee e 34
4.2 Rancangan Penyimpanan Arsip Elektronik yang akan digunakan
Pada PT Perkebunan Nusantara 1 Regional 7 Palembang.................. 35
4.2.1 Peralatan Penunjang Perancangan Sistem Penyimpanan Arsip
pada PT Perkebunan Nusantara 1 Regional 7 Palembang......... 35
4.2.2 Flowchart Penyimpanan Arsip Elektronik ............cccooevvnnnne. 36
4.2.3 DesSign PeranCangan ...........ccccververeereesueeseesieeseessesseesseessesseesens 38

4.2.4 Langkah-Langkah Pembuatan Penyimpanan Arsip Elektronik

yang akan digunakan pada PT Perkebunan Nusantara 1

Regional 7 Palembang .........ccccoevirieiiniieeeee e 41
4.3 Uji Coba Pengoprasian Sistem Penyimpanan Arsip Elektronik ......... 54
4.4 Perbandingan Sistem Penyimpanan ArSip ......coceovererenerenenieeieenen, 56
4.5 ANALISIS SISTEM.....oiviiiiiiiiieie e 58
BAB V KESIMPULAN DAN SARAN
5.1 KESIMPUIAN .....cotiiieiiece et 61
5.2 SAIAN ...ttt n et e e e 61



DAFTAR GAMBAR

Halaman
Gambar 1.6 Alur Perancangan Penyimpanan Arsip Elektronik..............ccccocevvnenne. 9
Gambar 3.3 Struktur Organisasi PTPN 1 Regional 7 Palembang...........c.cccocovennee. 28
Gambar 4.1 Alur Penyimpanan Arsip Elektronik .............ccooveiiiiiiiiieiieece, 37
Gambar 4.2 Rancangan Tampilan LOgin ........ccooeeiiiiiiiineniiee e 39
Gambar 4.3 Rancangan Menu Utama ..........ccocveieiieieeie s ess e 40
Gambar 4.4 Tampilan Field Nama Tabel Surat Masuk ............cccccoevveiiiiiiciieenne, 41
Gambar 4.5 Tampilan Field Nama Tabel Surat Keluar ...........ccccooovveeiieiciiienn, 42
Gambar 4.6 Form Input SUrat MasuUK.............coouririnnienenineseeeee e 43
Gambar 4.7 Tampilan Input Surat MasuUK..........ccccccveiieiiiiieiec e 43
Gambar 4.8 Form Input Surat Keluar.............ccocooiiiiiicieeeee, 44
Gambar 4.9 Tampilan Input Surat Keluar...........c.ccoevveiiiiciie e 45
Gambar 4.10 Form Pencarian Surat MasuK ..........ccccoviverinienieeneenn e e see e 45
Gambar 4.11 Tampilan Form Pencarian Surat Masuk .............ccccocvevieiiieiiee e, 46
Gambar 4.12 Form Pencarian Surat Keluar ............cccocevviieiieiieinccceece e 46
Gambar 4.13 Tampilan Form Pencarian Surat Keluar............cccccooveiieiiiiiiiciinne, 47
Gambar 4.14 Tampilan Design Report Laporan Surat MasukK............cccceeererienene. 48
Gambar 4.15 Tampilan Saat Edit REPOI ........c.oiiiiiiiiiieiec e 48
Gambar 4.16 Tampilan Report Surat Masuk ...........ccccevviieiieeie i 49
Gambar 4.17 Tampilan Design Report Laporan Surat Keluar............c.ccccoevveinenee. 49
Gambar 4.18 Tampilan Saat Edit REPOI ........c.ccoveiiiieiieiece e 50
Gambar 4.19 Tampilan Report Surat Keluar ..........ccooovoviiieiieneniieecee e 50
Gambar 4.20 Tampilan Command Button Wizard.............cccccevviieiieiiieseciecenn, 51
Gambar 4.21 Tampilan Form Menu Utama..........ccceoeiininininiiieec e 52
Gambar 4.22 Tampilan Field Name LOgin ........cccoovvveiiiie i 52
Gambar 4.23 Tampilan Data Sheet LOogin.........ccocviiirieneniniseeee e 52
Gambar 4.24 Tampilan Penulisan Coding Menu Login ........cccccoevvvievieiesiesennn, 53
Gambar 4.25 Tampilan FOrm LOgiN ... 54

Xiv



DAFTAR TABEL

Halaman
Tabel 3.5 Hasil Uji Coba Penemuan Kembali Arsip Secara Manual...................... 32
Tabel 4.1 Perancangan Tabel Surat MasuK...........cccccoovveiiiiiic i 38
Tabel 4.2 Perancangan Tabel Surat Keluar............cccooevveiiiieiieni e 38
Tabel 4.3 Perancangan Tabel LOgiN.......cccooiiiiiiiiiieieseeesee e 39
Tabel 4.4 Hasil Uji Coba Pengoprasian Penyimpanan Arsip Elektronik................ 55

Tabel 4.5 Hasil Uji Coba Penemuan Kembali Arsip Menggunakan Penyimpanan
Arsip Elektronik Oleh Pimpinan Dan Karyawan ...........ccccccoeevveieineene. 55
Tabel 4.6 Perbandingan Sistem Penyimpanan Arsip Elektronik Dengan

Sistem Penyimpanan Secara Manual Menggunakan Microsoft Access..57

XV



