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ABSTRAK

Penelitian ini berjudul Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik Berbasis
Microsoft Access pada SMK Negeri 3 Palembang. Tujuan dari penelitian ini adalah
untuk merancang aplikasi kearsipan elektronik yang dapat membantu proses
pencatatan dan pencarian surat masuk dan surat keluar secara lebih efisien, akurat,
dan terstruktur, guna menggantikan sistem manual yang masih digunakan oleh
bagian Tata Usaha. Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini
meliputi observasi lapangan, wawancara, dan studi kepustakaan. Metode analisis
data menggunakan pengembangan sistem ADDIE (Analysis, Design,
Development, Implementation, dan Evaluation). Berdasarkan hasil wawancara,
sistem kearsipan sebelumnya masih manual, menggunakan buku agenda dan
penyimpanan fisik, yang sering menimbulkan kesulitan dalam pencarian arsip.
Hasil penelitian ini adalah aplikasi berbasis Microsoft Access yang dilengkapi fitur
seperti form input data surat masuk dan keluar, pencarian arsip berdasarkan kata
kunci, serta laporan surat otomatis yang dapat difilter berdasarkan waktu. Hasil uji
coba menunjukkan bahwa aplikasi ini mampu meningkatkan efisiensi kerja,
mempercepat proses pencatatan dan pencarian dokumen, serta mengurangi
kesalahan dalam pengelolaan arsip. Aplikasi ini diharapkan dapat diterapkan secara
berkelanjutan di lingkungan SMK Negeri 3 Palembang.

Kata Kunci: Sistem Kearsipan, Microsoft Access, Surat Masuk, Surat Keluar,

Tata Usaha, SMK Negeri 3 Palembang
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ABSTRACT

This study is entitled “Design of an Electronic Archiving System Based on
Microsoft Access at SMK Negeri 3 Palembang”. The purpose of this research is to
design an electronic archiving application that can assist the recording and retrieval
process of incoming and outgoing letters more efficiently, accurately, and in a
structured manner, to replace the manual system still used by the administrative
office. Data collection techniques used in this study include field observation,
interviews, and literature review. The data analysis method applies the ADDIE
system development model (Analysis, Design, Development, Implementation, and
Evaluation). Based on interview results, the previous archiving system was still
manual, using logbooks and physical storage, which often caused difficulties in
document retrieval. The result of this study is an application developed using
Microsoft Access, equipped with features such as input forms for incoming and
outgoing mail, keyword-based archive searches, and automatic reports that can be
filtered by date. Trial results show that this application can improve work
efficiency, speed up the documentation and retrieval process, and reduce errors in
archive management. This application is expected to be implemented sustainably
in the administrative environment of SMK Negeri 3 Palembang.

Keywords: Archiving System, Microsoft Access, Incoming Mail, Outgoing Mail,
Administrative Office, SMK Negeri 3 Palembang
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