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ABSTRAK

Laporan akhir ini bertujuan untuk merancang sistem kearsipan elektronik berbasis
Microsoft access. PT Putri Ayu Taurini mengelola sistem kearsipan manual
berdasarkan arsip setiap proyek, yaitu arsip yang berisikan data-data keseluruhan
hasil dari proyek tersebut termasuk data pegawai. Hal ini menyebabkan tidak
adanya pengelolaan arsip khusus data pegawai. Para tenaga admnistrasi juga
mengelola arsip ini secara individu dan tidak ada pengelolaan arsip secara
keseluruhan. Tempat penyimpanan arsip juga tidak dikelola dengan baik, hal ini
dapat dijelaskan dengan adanya alat konstruksi yang berdampingan dengan arsip
tersebut. Sistem arsip ini menyebabkan beberapa kendala seperti waktu pencarian
arsip yang lama (>10 menit), risiko kehilangan arsip dan pengulangan kerja secara
terus-menerus. Metode Pengumpulan data dalam penelitian ini dilakukan melalui
observasi dan wawancara langsung dengan tenaga admnistrasi di PT Putri Ayu
Taurini dan melakukan dokumentasi untuk mengumpulkan data-data mendukung
topik penelitian. Analisa data yang digunakan berupa metode ADDIE yang terdiri
dari 5 (lima) tahap yaitu analysis, design, development, implementation dan
evaluation. Hasil dari penelitian ini adalah terbentuknya sistem kearsipan
elektronik yang terdiri dari form tampilan login, form menu utama, form input data
kepegawaian, form upload dokumen kepegawaian, form status dokumen
kepegawaian dan report laporan rekapan data pegawai. Uji coba sistem
menunjukkan bahwa seluruh fitur dapat berjalan dengan baik dan mempermudah
proses pencarian arsip. Rancangan sistem ini diharapkan dapat diterapkan secara
optimal dan dikembangkan lebih lanjut untuk mendukung sistem kearsipan
elektronik multiuser di masa mendatang.

Kata kunci: Pengelolaan, Arsip Elektronik, Microsoft Access, ADDIE,
PT Putri Ayu Taurini



ABSTRACT

This final report aims to design an electronic filing system based on Microsoft
Access. PT Putri Ayu Taurini manages a manual filing system based on each
project's archive, namely an archive containing all data from the project results
including employee data. This results in no special archive management for
employee data. The administrative staff also manages these archives individually
and there is no overall archive management. The archive storage place is also not
managed properly, this can be explained by the presence of construction equipment
adjacent to the archive. This archive system causes several obstacles such as long
archive search times (> 10 minutes), the risk of losing archives and continuous
repetition of work. The data collection method in this study was carried out through
direct observation and interviews with administrative staff at PT Putri Ayu Taurini
and conducting documentation to collect data to support the research topic. The data
analysis used was the ADDIE method which consists of 5 (five) stages, namely
Analysis, Design, Development, Implementation and Evaluation. The result of this
research is the formation of an electronic filing system consisting of a login display
form, main menu form, personnel data input form, personnel document upload
form, personnel document status form and employee data summary report. The
system trial showed that all features can run well and facilitate the archive search
process. This system design is expected to be implemented optimally and further
developed to support a multi-user electronic filing system in the future.

Keywords: Management, Electronic Archives, Microsoft Access, ADDIE,
PT Putri Ayu Taurini



DAFTAR ISI

Halaman
HALAMAN JUDUL <.ttt i
HALAMAN PENGESAHAN ...ttt ee e reieee e ii
HALAMAN PERNY AT AAN ..ottt e e veee et ee e e e e enasesaneeeeeees
Error! Bookmark not defined.
HALAMAN PENGESAHAN PENGUJI ...
Error! Bookmark not defined.
MOTTO DAN PERSEMBAHAN ...t
iv
KKATA PENGANT AR oottt ettt e e e et e e e et e e e e e e e e reenesnans Vi
UCAPAN TERIMA KASTH. ...t vii
A B S T R A e et iX
DAFTAR IS et Xi
DAFTAR TABEL ... et xiii
DAFTAR GAMBAR ...ttt r e Xiv
DAFTAR LAMPIRAN ..ot a e XVi
BAB|I PENDAHULUAN
1.1 Latar Belakang .........cccooiiiieiieieciereeee e 1
1.2 RUMUSAN MASAIAN ... 4
1.3 Ruang Lingkup Penelitian............c.ccooeviiieiieiecic e 4
1.4 Tujuan dan Manfaat Penelitian .........c..ccccovvivieiicii e, 4
1.4.1 Tujuan Penelitian .........cccocveiiiiiie i 4
1.4.2 Manfaat Penelitian .........ooeveeeiiieeee e 5
1.5 Metode Penelitian........ccvvveiieee ettt e e 5
1.5.1 Pendekatan Penelitian ...........oooveeieeeeiieeeeeeeeeeeee e 5
1.5.2 Jenis Dan SUMDBDEE Data........cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 6
A JBNIS DALA e 6
D. SUMDBDEE Data.....eeeeeeeeee et 6
1.5.3 Teknik Pengumpulan Data...........cccocvvirineiieieneiesc e 7
1. Pengamatan (ODbServasi).........cccoveiveresiesieeseeie e 7
2. RISEt LaPanQan .......ccoveveiieriiiisiesiise e 7
3. Riset Kepustakaan ............cccvovveieenieiieseese e seese e 8
1.5.4 KeyiNfOrmMant.........cccooiriiinieieiescse s 8
1.5.5 ANAlISIS DA ......coeieeeeeeeee e 8

Xi



Halaman

BAB Il TINJAUAN PUSTAKA

2.1 Konsep Dasar KearSipan ..........cccceeveiieiieesiee e esiee e esee e 14
2.1.1 Pengertian ArSIP....ccocvciie it 14
2.1 2 FUNQGST ATSIP .ottt 14
2.1.3 Asas Penyimpanan ArSID ...c.cccveiiieiieiieecie e siee e 15
2.1.4 Sistem Penyimpanan ArSIP .......cccooeierineniesieee e 16
2.1.5 Penemuan Kembali ArSIP .....coovevveieiieiiiie e 16

2.2 Konsep Dasar Kearsipan Elektronik ............cccooeeiiiiiiiiinninns 17
2.2.1 Pengertian Kearsipan Elektronik.............ccccooeviviienivcinnnnnn, 17
2.2.2 Jenis — Jenis Arsip Elektronik ..o 17
2.2.3 Manfaat Kearsipan EIeKtronik ...........c.ccoovvvvnrnnencnennnenn 18

2.3 Arsip Data Kepegawaian............ccererueiierieneeseenieseesieseeseeseeseens 18

2.4 MICFOSOTt ACCESS ..ottt 19

BAB |11l KEADAAN UMUM PERUSAHAAN

3.1 Sejarah Singkat Perusahaan ............c.ccooooviiiiinieieneee e 20

3.2 Visi dan Misi dan Logo Perusahaan...........ccoceoevereienencncneninn 20
3.2.1 Visi Perusanaan ............ccooveeeieeneiie e 20
3.2.2 MIiSi Perusahnaan ..........ccocueveierenenenesiseseeee e 20
3.2.3L0g0 PT PUtri AYU TaUFIND .c.ceoveieiiiieiiieeieeee e 21

3.3 Struktur Organisasi dan Pembagian Tugas ..........cccccevvevveiieeieennns 22
3.3.1 Struktur OrganiSaSi.......cccueivveeirveiiiieiieiieeseesireesee e eseeseeens 22
3.3.2 Pembagian TUGAS .......ccueveiriirierierie e 22

3.4 Sistem Kearsipan Data Pegawai pada PT Putri Ayu Taurini......... 26
3.4.1 Peralatan dan Perlengkapan kearsipan Data

KEPEJAWAIAN ......ecvveceieir et 29
BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN

AL HASH oo 32
4.1.1 Analysis (ANALISIS) ....c.ccveiieeieiieie e 32
4.1.2 DeSIgN (DESAIN).......oiiiiiiiiiieieierie et 33
4.1.3 Development (Pengembangan)..........ccccecvvevveiierveviesiesieenens 38
4.1.4 Implementation (Penerapan) .........c.ccocvverereeieeneneneseseniens 61
4.1.5 Evaluation (EValuasi).........ccccecvvereeiieiiese e 65

4.2 PEMBDANASAN .....ccuiiiieie e 65

BAB V KESIMPULAN DAN SARAN
5.1 KeSIMPUIAN ... 67
0.2 SANAN ...ttt 67

xii



DAFTAR PUSTAKA . s 69
LAMPIRAN - LAMPIRAN

DAFTAR TABEL

Halaman
Tabel 11 Jumlah Pegawai PT Putri Ayu Taurini 2025 .........ccccoevveviveiiieiieciinns 1
Tabel 1.2 Simbol-simbol FIowchart ............cccooeiiiiie e 11
Tabel 4.1 Warna dan artinYa .........cccecveiiieiie e 38
Tabel 4.2 Table Data PEJaWal ...........ccccuiiriiiiiieieieie s 39
Tabel 4.3 Table Dokumen Kepegawaian ............cccooeieiineiininiienene e 40
Tabel 4.4 Table Status Dokumen Kepegawaian ............cccccevvveieeieiiiesecsneennenn, 41
Tabel 4.5 Table Tampilan LOgin .......cccoooiiiiiiiieie e 41
Tabel 4.6 Hasil Uji Coba SISTEM.........ccccoiiiiiiiiiee s 62
Tabel 4.7 Hasil Pengamatan Implementasi Sistem oleh Pengguna..................... 63
Tabel 4.8 Hasil Perbandingan implementasi Sistem oleh Pengguna.................. 64

Xiii



Gambar 1.1
Gambar 3.1
Gambar 3.2
Gambar 3.3
Gambar 3.4
Gambar 3.5
Gambar 3.6
Gambar 3.7
Gambar 4.1

Gambar 4.2
Gambar 4.3
Gambar 4.4
Gambar 4.5
Gambar 4.6
Gambar 4.7
Gambar 4.8
Gambar 4.9
Gambar 4.10
Gambar 4.11
Gambar 4.12
Gambar 4.13
Gambar 4.14
Gambar 4.15
Gambar 4.16
Gambar 4.17
Gambar 4.18
Gambar 4.19

DAFTAR GAMBAR

Halaman
Arsip Kepegawaian PT Putri Ayu Taurini ......ccccceeevenenennneennnn, 3
Logo PT Putri AYU TaUINI ....ocveeiiie e 21
L0go PT PUtri AYU TaUINE ..ccveeiie e 22
Prosedur Penanganan Data Pegawal .............cccoevereneieninieinennn. 27
MAP OFANET ... 29
PEITOFALON ... ecvieeee e 29
PEINTEY . e 30
LeMArT ATSID .ot 30
Alur Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik Data
KEPEJAWEIAN ...t 34
Desain Tampilan LOgin ..o, 34
Desain Form Menu Utama...........ccooervrinieinienene s 35
Desain Tampilan LOgin ........cccoveiiivieiieiecccecce e 35
Desain Form Upload Dokumen Kepegawaian .............cccceeeenene. 36
Desain Form Status Dokumen Kepegawaian.............c.ccooveveeennen. 37
Desain Report Laporan Rekapan Data Kepegawaian ................... 37
Tampilan Awal Microsoft ACCESS ......ccvvvivevieiiiiieieeie e 42
Ubah Nama File ..o 42
Tampilan Table Data Pegawal ...........cccocvveviviiiieiiic i 43
Tampilan Table Dokumen Kepegawaian............cccocevvneiininennn 44
Tampilan Table Status Dokumen Kepegawaian.............cccccccee.e.. 44
Tampilan Table LOgin ... 45
Tampilan Relationship ... 46
Tampilan Query Dokumen Data Kepegawaian .............ccocceevennnne. 47
Tampilan Rancangan FOrm Login .........ccccoveveviieieeie s 48
Tampilan Rumus pada Button Login...........cccceevieieiieiic e, 49
Tampilan Rancangan Form Menu Utama............ccccoeeviveeieeinnne, 50
Tampilan Rancangan Form Input Data Kepegawaian.................. 50

Xiv



Gambar 4.20

Gambar 4.21
Gambar 4.22
Gambar 4.23
Gambar 4.24
Gambar 4.25
Gambar 4.26
Gambar 4.27
Gambar 4.28
Gambar 4.29

Gambar 4.30
Gambar 4.31

Halaman

Tampilan Form Upload Dokumen Kepegawaian dan Tombol

Pencarian data Kepegawaian ............cccccevveieieieneneneneseseeeee 55
Tampilan rumus pada LiSt BOX...........covvviriiiiniiencneseseeeees 53
Tampilan Rancangan Form Status dokumen kepegawaian .......... 54
Tampilan Rancangan Report Dokumen Data Kepegawaian......... 55
Tampilan form 10gin........ccoeiiiiii 56
Tampilan Ketika Berhasil...........c.ccocooviiiniiiiieee 56
Tampilan Ketika Terjadi Kesalahan Login ..........ccccoevviveivenenne. 57
Tampilan Form Menu Utama..........ccccceevieiiiciie i 58
Tampilan Form Input Data Kepegawaian.............cc.ccocvvvivnnennn. 58
Tampilan Form Upload Dokumen Kepegawaian dan Pencarian

Data PEJAWAL.........cccvieiiiiii et 62
Tampilan Form Status Dokumen Kepegawaian ............ccccceeveeene. 60
Tampilan Laporan Rekapan Data Kepegawaian.............c.cccccueene.. 61

XV



DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1 Surat Permohonan Pengambilan Data

Lampiran 2 Surat Izin Pengambilan Data

Lampiran 3 Surat Balasan Pengambilan Data dari Perusahaan
Lampiran 4 Lembar Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir
Lampiran 5 Lembar Konsultasi Bimbingan Laporan Akhir
Lampiran 6 Lembar Kunjungan Mahasiswa ke Perusahaan
Lampiran 7 Surat Rekomendasi Laporan Akhir

Lampiran 8 Lembar Revisi Laporan Akhir

Lampiran 9 Lembar Tanda Persetujuan Revisi Laporan Akhir
Lampiran 10 Surat Pernyataan Penggunaan Rancangan
Lampiran 11 Berita Acara Serah Terima Rancangan

Lampiran 12 Lembar Daftar Pertanyaan Wawancara

Lampiran 13 Dokumentasi

XVi



