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.
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