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ABSTRAK

Laporan akhir ini berjudul "Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik Surat Masuk
dan Surat Keluar Berbasis Microsoft Access pada Kantor Lurah 24 Ilir Palembang"
yang bertujuan untuk merancang sebuah sistem arsip elektronik guna mendukung
proses pengelolaan surat masuk dan surat keluar secara efisien dan terstruktur
Berdasarkan hasil observasi dan wawancara dengan pihak terkait, diketahui bahwa
proses pengarsipan di Kantor Lurah 24 Ilir masih dilakukan secara manual
menggunakan buku agenda, yang sering menimbulkan kendala seperti risiko
kerusakan fisik, kesalahan input data, serta lamanya waktu pencarian dokumen
arsip. Permasalahan ini menghambat efisiensi kerja dan akurasi data kearsipan.
Untuk menjawab tantangan tersebut, dirancanglah sistem kearsipan elektronik
berbasis Microsoft Access melalui pendekatan model pengembangan ADDIE.
Sistem ini mencakup fitur pencatatan surat masuk dan keluar, pencarian data, serta
pembuatan laporan secara otomatis. Hasil implementasi menunjukkan bahwa
sistem mampu mempercepat proses pencarian dokumen, mengurangi potensi
kesalahan pencatatan, dan meningkatkan keandalan dalam pengelolaan arsip surat.
Dengan demikian, sistem ini diharapkan dapat menjadi solusi efektif dan praktis
bagi peningkatan kualitas layanan administrasi di lingkungan kantor kelurahan.

Kata Kunci: Sistem Kearsipan Elektronik, Surat Masuk dan Keluar, Microsoft
Access, Model ADDIE.
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ABSTRACT

This final report was entitled "Design of an Electronic Archiving System for
Incoming and Outgoing Letters Based on Microsoft Access at the 24 Ilir Sub-district
Office Palembang", which aimed to design an electronic archiving system to
support the management process of incoming and outgoing letters in a more
efficient and structured manner. Based on observations and interviews with relevant
personnel, it was found that the archiving process at the 24 Ilir Sub-district Office
was still conducted manually using a logbook. This manual system often caused
issues such as physical damage to the book, data input errors, and long retrieval
times for archived documents. These problems hindered work efficiency and the
accuracy of archival data. To address these challenges, an electronic archiving
system was designed using Microsoft Access and developed through the ADDIE
model approach. The system included features for recording incoming and outgoing
letters, data searching, and automatic report generation. The implementation
results showed that the system was able to speed up document retrieval, reduce the
potential for data entry errors, and improve the reliability of letter archiving. Thus,
the system was expected to provide an effective and practical solution for enhancing
the quality of administrative services in the sub-district office environment.

Keywords: Electronic Archiving System, Incoming and Outgoing Letters, Microsoft
Access, ADDIE Model.



DAFTAR ISI

HALAMAN JUDUL ...uucouineicennnicsnnssesssnssssssessanssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssassssssns i
HALAMAN PENGESAHAN.......ccoveininnnissnrcsanncnns Error! Bookmark not defined.
SURAT PERNYATAAN....ccccctinvernrninserssnncsnsssssesanns Error! Bookmark not defined.
LEMBAR PENGESAHAN ...oniiiinnnnnieccssnnsecssnnns Error! Bookmark not defined.
MOTTO DAN PERSEMBAHAN.......cooiininnnensuinsensesssissssssesssnssssssessssssassssssans iii
KATA PENGANTAR......cccvveiinrnricsnrissnressanssssaneses Error! Bookmark not defined.
UCAPAN TERIMA KASIH ....cuuiiiniiiniinsninsnisssicsssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns vii
ABSTRAK ..uceiiiiniiiinnninnninenssnsssissssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssassssssassssssssssssss viii
ABSTRACT ueiticiininsinsnnssenssisssisssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssass X
DAFTAR IS ...uuiiiriiiniinsnicnseissanosssnssssssssssssssssassssssssassssssssassssssssassssssssassssssssassssssss xi
DAFTAR TABEL .....uuuiuiiuiciieenninensnsssecssissssssissssssssssessssssesssessassssssssssssssssssess xiii
DAFTAR GAMBAR ....uuuirtintenntensnensneesesssesssnssssessssssssessssssssesssssssassssasssses xiv
DAFTAR LAMPIRAN ...uuiiviiiinneinensissaissenssssssissssssssssssssssssssssssassssssassssssssssssss Xvi
BABI PENDAHULUAN. ..ciiiirininstissenssisssisssnssesssissssssessssssssssssssssssssssssssssssss 1
1.1 Latar Belakang Pemilihan Judul...........c..ccocoiiniinininiiiinces 1

1.2 Rumusan Masalah............coooiiiiiiiiiicee 7

1.3 Ruang Lingkup Penelitian ..........cccoeeeeviieniieniienieniieiieeeee e 8

1.4 Tujuan dan Manfaat Penelitian...........ccccoeeveeeviieeniieeniieeee e 8

1.4.1 Tujuan Penelitian.........c.cccoveeveirinninicininreiecnseecesseee e 8

1.4.2 Manfaat Penelitian..........cccccoveiiniencinecnccneec e 8

1.5 Jenis dan Sumber Data Penelitian ............cccoeeeeiieniiiiiiniiiienieeeee, 9

1.5.1 Teknik Pengumpulan Data...........ccccooveverieinininencincreene 10

1.5.2 Analisis Data........ccccevirieieiniinieieieecesee e 11

BAB II TINJAUAN PUSTAKA .....uuiiiiiiniinninnniisnissssssssssssssssssssssssssssssssssssns 17
2.1 Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik...........c.cccccoveeeiieennnennn, 17

2.1.1 Perancangan SISTEIM .........eeveeriririereeenininiereeerenieseieeseseeienenees 17

2.1.2 Pengertian Arsip Elektoronik..........cccceoevvineneieieinineee, 17

2.1.3 Fungsi Sistem Kearsipan Elektronik ............c.cooevovnnnccnnne. 18

2.1.4 Jenis Arsip EleKtronik..........cccccovveeinnnceiinnncccincceenes 18

2.1.5 Manfaat Arsip Elektronik ..........ccocoveveneiniininicneeee, 19

2.2 Surat Masuk dan Surat Keluar............cccooeovieiiiiieciiieieeeeeiees 20

xi



2.2.1 Pengertian Surat Masuk dan Surat Keluar...........ccccoceveennne. 20

2.2.2 FUNGST SUTAL ..cveeviiiieieieieceiee ettt 20
2.3 MICTOSOTt ACCES ...veuveiiiiieiieniieteete sttt 21
2.3.1 Pengertian MicroSoft ACCES.......cvvvververieirineneeieese e 21
2.3.2 Fitur MicroSOft ACCES ....coveverveuiiriiinieirieesie et 21
BAB III KEADAAN UMUM PERUSAHAAN .....cueninrenrensnicsensesssessasssnsans 22
3.1 Sejarah Singkat Kelurahan 24 Ilir Palembang.........c..cccccoceeeenne 22
3.2 Visi, Misi dan Tujuan Perusahaan ............ccccoeevveviieeniieeniiecieenn, 22
3.2.1 Visi Kantor Kelurahan 24 TIir ..o 22
3.2.2 Misi Kantor Lurah Kelurahan 24 Ilir ... 23
3.3 Struktur Organisasi dan Pembagian Tugas...........cccccecvveevveeennneennns 23
3.3.1 Struktur Organisasi Kantor Lurah 24 Ilir Palembang............. 23
3.2.2 Pembagian Tugas Kelurahan 24 Ilir .........cccccocevevevinineneinnens 23
3.4 Aktivitas di Objek Penelitian Terkait Dengan Topik...................... 25
3.4.1 Prosedur Penyimpanan Surat Masuk...........ccccoeevrvininenennnnene 25
3.4.2 Prosedur Penyimpanan Surat Keluar...........ccocovevvevvrvneniennnene 25
BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN .....coivininrtnninsnicsnnsncssnssssssesssessssssssnns 27
4.1 Hasil Penelitian.........ccccoeviiiiiiiiiiiiieieeceeceeee e 27
4.1.1 Kondisi Kantor Lurah 24 THIr .......cccooeiviiniiieceeee 27
4.1.2 Tahap Analysis (ANALISIS) ....ccveeeirireieieiseseeeee e 28
4.2 Proses Pengelolaan Arsip Surat Masuk dan Surat Keluar di Kantor
Lurah 24 Tlir Menggunakan Microsoft Acces ...........cccoceevceenucnnee. 31
4.2.1 Proses Perancangan Sistem (Design) ..........ccccovveecerennuenene. 31
4.2.2 Pengembangan Sistem (Development)..........cccececvvvereneennnne. 35
4.2.3 Implementasi (Implementation)...............cccevevevecvecenenereennnn. 48
4.2.4 Evaluasi (EVAIUALION)........ccccooeeireiieiseiisesiee e 51
4.3 Proses Pencarian Dan Penemuan Kembali Dokumen Arsip Surat
Masuk Dan Surat Keluar Menggunakan Microsoft Acces............. 54
4.3.1 Proses Penggunaan Surat Masuk Menggunakan Microsoft
e TSP 54
4.3.2 Proses Penggunaan Surat Keluar Menggunakan Microsoft
e SRR 58
BABY KESIMPULAN DAN SARAN ...ccccinviirirsensensnissenssessscssssssesssssasssessns 63
5.1 KeSIMPUIAN....ccviiiiiiiiieceee e 63
5.2 SATAN ettt e 63
DAFTAR PUSTAKA....uoottitisineicsnisensesssissssssesssissssssessssssssssesssssssssssssssssssssssss 65
LAMPIRAN . .cciiiininsnissenssnsssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssssssas 68

Xii



DAFTAR TABEL

Tabel 1.1 Uji Temu Arsip Pada Kantor Lurah 24 Ilir Palembang........................... 6
Tabel 4.1 Uji Coba Penemuan Kembali.........c.ccccoevviieniieiiieniiiieeiiciiecie e 29
Tabel 4.2 Field Surat Masuk ...........ccccoceeviriiiniiiiiieiiceeeeeeeeese e 32
Tabel 4.3 Field Surat KelUar ...........cccocieviriiiniiiiiiciiceecccee e 32
Tabel 4.4 Field Data USET.......cc.coouiiiiiiiiiiieiieeie e 33
Tabel 4.5 Uji Coba Penemuan Kembali Arsip Menggunakan Sistem Penyimpanan

ATSIP EIeKtroniK.........cooviiiiiiiiiiiiciieecee e 50

Tabel 4. 6 Perbandingan Sistem Penyimpanan Arsip Elektronik Menggunakan

Microsoft Acces dan Arsip Secara Manual..........c.ccccveeviiieiiieenieeennnn. 51

xiii



DAFTAR GAMBAR

Gambar 1.1 Buku Agenda Surat Masuk dan Surat Keluar..........c..ccoceeveeniincnnnnnn. 5
Gambar 1.2 Tahapan Metode ADDIE ...........cccooiiiiiiiiiieee e 12
Gambar 3.1 Struktural Kelurahan 24 TIr ... 23
Gambar 4.1 Rancangan Tampilan Menu LOgiz ........c.cooevevevciieenieeeiiieeiieeeieeene 34
Gambar 4.2 Rancangan Tampilan Menu Utama ..........cccceveeverieneenennieneeneenenn. 34
Gambar 4.3 Blank DAtabase ................ccooecueeceiesiieiieeieeiieee e 36
Gambar 4.4 Create DAt ............c..coveeeuiiiiiiiiiiiieieeee ettt 36
Gambar 4.5 Tampilan 7able NAme...............cccoueeeeeieecieeeiieeeiie e eeieeesveeesaee s 37
Gambar 4.6 Tampilan Field Name Surat MasuK............ccccoevveviiienienciienieeieeiens 37
Gambar 4.7 Tampilan Tabel Surat Masuk............ccoceeviiiiiieniiniieeceeeeeee 38
Gambar 4.8 Tampilan Field Name Surat Keluar.............cccooevveeiiiieiiiiinieeciee, 38
Gambar 4.9 Tampilan Table Surat Keluar...........cccooovieviiiiiiiieiceeeee e, 39
Gambar 4.10 Tampilan Field Name Data User ............ccccccoevvevereenieenciienieaieennnens 39
Gambar 4.11 Tampilan 7able Data USer ...........ccccoecueeeienieeniieeieeiieeieeeieeieeeens 40
Gambar 4.12 Tampilan Form Wizard...............ccccoeeoevoieieinciisieiiieiiesieesee e 40
Gambar 4.13 Tampilan Command BUtton................ccoeeecuveeecueeeeiiieeiieeeieeeeieeenns 41
Gambar 4.14 Tampilan Build EVERt .............cccveeeueeeieeiieiieeieeeieeeieeeiee e 41
Gambar 4.15 Tampilan Form Surat Masuk............cccoeevieriiieniiniiienieniieiecieeiens 42
Gambar 4.16 Tampilan Form Surat Keluar............ccoooiiiiiiiiiiiieeeeee 42
Gambar 4.17 Tampilan Form Design Menu Utama............ccceeevieeenieeeeveeenneennns 43
Gambar 4.18 Tampilan Menu Utama..........ccceeeeiiiieriieeniieeiiie e 44
Gambar 4.19 Tampilan DesSigr FOrM ............ccueecueeeieeieeiieeieesieeeieeeiee e esiae e 44
Gambar 4. 20 Tampilan Design View Menu LOZin ............cccocueveeceineenenceenecnnennn. 45
Gambar 4. 21 Tampian On CliCk ............ccceevuivieiiiciiiiiniiiiieieeeeeee e 45
Gambar 4.22 Tampian Menu LOZiN............ccccueeeeeeeeciieeeiieeeiieeeieeesieeesveeenevee e 46
Gambar 4.23 Tampilan Form Wizard................ccoeeeeienciienciieniieesiieesieeesiee e 46
Gambar 4.24 Tampian Tombol Save ............cccceviiiiiiniiiiiieieeceeeee e 47

X1V



Gambar 4.25 Tampian DesSi@n VIiew ........cccoccueeecieeecieeniieeeiee et eeeeesveeevee s 47

Gambar 4.26 Tampian Report Surat Masuk ............ccoeeveriieriieniienienieeieeveeieens 48
Gambar 4.27 Tampian Report Surat Keluar.........ccccooveveriininiiiiniinciicnecee 48
Gambar 4.28 Tampilan LOGin..........cc.covueveriiiniiiieiiiienieeeseeeeeeseee e 54
Gambar 4.29 Tampilan Menu Utama ............cccoeeeeeeriieeniieeiiieeeiee e 55
Gambar 4.30 Tampilan Form Surat Masuk ............ccccerviieviieniiinienieeiieeie e 55
Gambar 4.31 Cara Pengelolaan Data Surat Masuk ...........cccccoceeviriiniincnninecnnene. 56
Gambar 4.32 Report Surat MasuK..........c.coceeriieniiiiiienieeieeeie et 56
Gambar 4.33 Tampilan Fitur Pencarian Surat.............cccoeeeviieiiiieniiieecieeeiee e 57
Gambar 4.34 Tampilan File Dokumen Yang Telah Diarsipkan...........c.ccccceeenneenne. 58
Gambar 4.35 Tampilan LOGif..........cccueecuieiiieiiieie ettt 59
Gambar 4.36 Tampilan Menu Utama..........cocceeriiiiiienieniienieeieeeeeee e 59
Gambar 4. 37 Tampilan Form Surat Keluar ..............ccooeviiiiiiiiieiiiiceeeee e, 60
Gambar 4.38 Cara Pengelolaan Data Surat Keluar...........c.ccooevveeiiiieiiiiiiieeciee, 60
Gambar 4.39 Report Surat Keluar............ooocvieiiiiiiiiiiiiniieieeeeeee e 61
Gambar 4.40 Tampilan Fitur Pencarian Surat Keluar ...........c.ccoocoeveniininiinnnnne. 61
Gambar 4. 41 Tampilan File Dokumen Yang Telah Diarsipkan ............ccccccuu.... 62

XV



DAFTAR LAMPIRAN

—

. Surat Permohonan Pengambilan Data

. Surat Pengantar Izin Pengambilan Data

. Surat Izin Pengambilan Data

. Lembar Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir (LA) Pembimbing I
. Lembar Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir (LA) Pembimbing II
. Lembar Bimbingan Laporan Akhir (LA) Pembimbing I

. Lembar Bimbingan Laporan Akhir (LA) Pembimbing II

. Lembar Kunjungan Mahasiswa

O 00 I O W»n B~ W DN

. Lembar Rekomendasi Ujian Laporan Akhir

10. Lembar Revisi Laporan Akhir

11. Lembar Tanda Tangan Persetujuan Laporan Akhir
12. Hasil Wawancara Pengambilan Data

13. Dokumentasi

14. Berita Acara Serah Terima Hasil Perancangan

15. Surat Pernyataan Pengguna Rancangan

Xvi



