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ABSTRAK

Pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar memiliki peran penting dalam
mendukung kelancaran administrasi suatu instansi. Namun, di SMP Negeri 2
Palembang, sistem pengarsipan masih dilakukan secara manual, sehingga
menimbulkan permasalahan seperti sulitnya penemuan kembali arsip, risiko
kehilangan dokumen, serta membutuhkan ruang penyimpanan yang besar.
Berdasarkan hasil observasi, waktu pencarian arsip manual mencapai 5—10 menit,
dengan tingkat kehilangan surat yang terus meningkat dari 2022 hingga 2025.
Penelitian ini bertujuan merancang sistem kearsipan elektronik berbasis Microsoft
Access 365 untuk meningkatkan efisiensi pengelolaan arsip. Metode yang
digunakan adalah ADDIE (A4nalysis, Design, Development, Implementation,
Evaluation). Pada tahap analisis, dilakukan identifikasi kebutuhan melalui
wawancara dengan staf Tata Usaha. Perancangan sistem mencakup pembuatan
database relasional untuk surat masuk, surat keluar, dan data pengguna. Sistem
dikembangkan dengan Microsoft Access 365 karena kemudahan dalam membuat
form 1input, query pencarian cepat, report otomatis, serta kemudahan dalam
pemeliharaan data. Hasil implementasi menunjukkan waktu penemuan kembali
arsip turun drastis menjadi kurang dari 1 menit. Selain itu, sistem mampu
menyimpan hingga puluhan ribu data surat secara lebih aman dan rapi,
meminimalkan risiko kehilangan atau kerusakan fisik. Uji coba menunjukkan
keberhasilan pada seluruh fitur yang dirancang, termasuk /ogin, input, pencarian,
dan pelaporan. Dengan sistem kearsipan elektronik ini, diharapkan SMP Negeri 2
Palembang dapat meningkatkan efektivitas, efisiensi, dan kualitas layanan
administrasi, serta mendukung tata kelola dokumen yang lebih modern dan
akuntabel.

Kata Kunci: Kearsipan Elektronik, Microsoft Access 365, Surat Masuk, Surat
Keluar



ABSTRACT

The management of incoming and outgoing mail archives plays an essential role in
supporting smooth administration within an institution. However, at SMP Negeri 2
Palembang, the archiving system is still manual, causing issues such as difficulty in
retrieving archives, risk of document loss, and significant storage space
requirements. Based on observations, manual archive searches take 5—10 minutes,
with a rising trend of lost letters between 2022 and 2025. This study aims to design
an electronic filing system based on Microsoft Access 365 to improve archiving
efficiency. The research uses the ADDIE model (4nalysis, Design, Development,
Implementation, Evaluation). During the analysis phase, system requirements were
identified through interviews with administrative staff. The system was designed
with relational databases for incoming mail, outgoing mail, and user accounts.
Development used Microsoft Access 365 due to its ease in creating input forms, fast
query searches, automated reports, and well-structured data management.
Implementation results show search time decreased to less than 1 minute, reducing
the risk of document loss or damage. System testing confirmed all features worked
well, including login, data entry, search, and reporting. With this system, SMP
Negeri 2 Palembang is expected to improve the effectiveness, efficiency, and
quality of school administrative services, supporting more modern, secure, and
accountable document management.

Keywords: Electronic Filing, Microsoft Access 365, Incoming Mail, Outgoing Mail.

xi



DAFTAR ISI

Halaman

COVER ...ttt ettt srr e e nbeesnneeneas i
LEMBAR PENGESAHAN .........cccocvviiiniiienen, Error! Bookmark not defined.ii
SURAT PERNYATAAN. ...ttt iii
LEMBAR PENGESAHAN PENGUJL ... iv
MOTTO DAN PERSEMBAHAN .........coooiiiiiiiiicee e \4
KATA PENGANTAR ... vi
UCAPAN TERIMAKASIH ........oooiiiiiiie e vii
ABSTRAK ... X
ABSTRACT ...ttt ettt st e sbe e s b e et e snne e xi
DAFTAR IS ...t xii
DAFTAR TABEL ......ooiiiiii ettt XV
DAFTAR GAMBAR ... s xvi
DAFTAR LAMPIRAN ..ottt xviii
BAB I PENDAHULUAN ..ot 1
1.1 Latar BelaKang ..o 1
1.2 Rumusan Masalah .........ccccooiiiiiiiii e 5
1.3 Ruang Lingkup Penelitian...........ccccceiiiiiiiiiiiiiciiii e 5
1.4 Tujuan dan Manfaat Penelitian..........c.ccoooeiiiiiiiiniiccee 5
1.4.1 Tujuan Penelitian ..........cccveiiiviiiiiiiiiiiee e 5

1.4.2 Manfaat Penelitian ...........ccocoeeviiiiiiiii i 6

1.5 Metode Penelitian.........cccooiiiiiiiiiiiiieiie e 6
1.5.1 Metode Perancangan...........cccvvvuveeiiiiesiiiee e 6

1.5.2 Ruang Lingkup Penelitian ..........c.ccooviiiiiiiiniie e 8

1.5.3 Jenis dan Sumber Data..........c.cooveviiiiiiiiiii 8

1.5.4 Teknik Pengumpulan Data............cccooieiiiiiiiiiiiiceeee e 9

1.5.5 Alur Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik..............ccccovennnnene 10

BAB II TINJAUAN PUSTAKA ..ot 11

Xii



A N5 13 111 o WU TR 11

2.1.1 Pengertian SISt .......ccccoiuiiiiiiiiieiie e 11
2.1.2 Klasifikasi SISTEM ......cceeriiiiiiiiiieiie e 11

2.2 Pengertian Arsip dan Kearsipan .........cccocvevvrrieeniennieenie e 12
2.3 Fungsi dan Tujuan Kearsipan.........cccocueveeiiiiiieiieeiie e 13
2.3.1 Fungsi Kearsipan ..........cccocvvrireeiiiiiriesiesee e 13
2.3.2 Tujuan KearSiPan ...........ccecvevereenieenieeneseeseese e 13

2.4 Sistem Penyimpanan ATSIP........oooeieeriiiiiienieie e 14
2.5 Konsep Kearsipan Elektronik..........ccccoocviiiiiiiiiiiiiieiiie e, 15
2.5.1 Pengertian Kearsipan Elektronik ...........cccoooiiiiiiniiiiiicie, 15
2.5.2 Manfaat Kearsipan Elektronik ...........c.cccoiviiiiiniiiiiiiicces 15
2.5.3 Kelebihan Kearsipan Elektronik...........ccccooviiiiiiiiiinniiiiicniienns 16

2.6 MiCFOSOft ACCESS ...ccveeieieieiie et 17
2.6.1 Pengertian MicroSoft ACCESS .........ccccvvuciiiieiiiiiiiieiiei s 17
2.6.2 Pengertian Database .............c.ccouuieeiiiiiiiiiieiie e 18
2.6.3 Komponen-Komponen Microsoft ACCESS ..........ccccuuveeiiieiricenninnnns 18
2.6.4 Tipe Data MiCroSOft ACCESS.......c.cooueiiriiiieiiiiiieeseee s 19
BAB III KEADAAN UMUM PERUSAHAAN ........cccoiiiiiiiicee 21
3.1 Sejarah Singkat Perusahaan...........cccccooviiiiiiiiiiiiiiii e 21
3.2 Visi, Misi, dan Tujuan Perusahaan .............cccoociiiiiiiiiniiiiicceee 22
3.2.1 Visi Perusahaan...........cccoviviiiiiiniii s 22
3.2.2 Misi Perusahaan..........ccooceeiiiiiiniiicee e 23
3.2.3 Tujuan Perusahaan ..........c.ccocviiiiiiiiiiciicee e 23

3.3 Struktur Organisasi dan Pembagian Tugas............ccoovviiiiiiiniiiicniienn, 24
3.3.1 Struktur Organisasi Perusahaan ...........cccccoccvvviieiiiiiniiies e 24
3.3.2 Pembagian TUZAS ........cccveiviiiiiieiieie e 24
BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN ......oooiiiiiii e 33
4.1 HASIL oo 33
4.1.1 Flowchart Sistem Kearsipan Elektronik.............cccoooviiiiniiinninnn. 33
4.1.2 Tahap Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik .............cccccoenee. 34

xiil



2. Langkah-langkah Pembuatan Sistem Kearsipan Elektronik Pada SMP

Negeri 2 Palembang..........ccocveiiiiiiiiiiiiiec e 39

3. Cara Pengimplementasian Microsoft Access 363 .......ccccuvvenveniianinnninnne. 50

4. Pengujian Sistem Kearsipan Elektronik..........ccccooooviiiiiiiiie 54
5. Hasil Perbandingan Waktu Penemuan Kembali Arsip........cccevveiiieiirnnnnne 56
4.2 Pembahasan.........ccouiiiiiiiiiiieiee e 57
BAB V KESIMPULAN DAN SARAN ......oooiiiiiiiiiii e 61
5.1 KeSIMPUIAN....ciiiiiiiiii i 61
5.2 SATAN.....oiiiiiiiie s 61
DAFTAR PUSTAKA ...t 63
LAMPIRAN ...ttt re e 65

Xiv



DAFTAR TABEL

Halaman
Tabel 1. 1 Data Surat Masuk dan Surat Keluar dari Tahun 2022-2025 .................. 2
Tabel 4. 1 Database Surat Masuk ...........ccccoviiiiiiiiiiiiie e 35
Tabel 4. 2 Database Surat Keluar...........cccoviiiiiiiiiiiie e 36
Tabel 4. 3 Database Surat Masuk ..........c.cocieiiiiiieiieeie e 36

Tabel 4. 4 Hasil Pengujian Sistem Kearsipan Elektronik Menggunakan Black Box

TESTINE .vveeiviiee ittt 55
Tabel 4. 5 Hasil Perbandingan Waktu Penemuan Kembali Arsip ...........cccocvvennnne 56
Tabel 4. 6 Analisis Sistem Menggunakan Analisis PIECES .............cccccooiiinnne 57

Tabel 4.7 Perbandingan Hasil Sesudah dan Sebelum Menggunakan Sistem
Kearsipan Elektronik Berbasis Microsoft Access 365 ......cccccovvviiinnenns 58

XV



DAFTAR GAMBAR

Halaman
Gambar 1. 1 Penyimpanan Arsip dengan Lemari ArSip.....ccccovvverviieerienienienieennens 3
Gambar 1. 2 Buku agenda Surat Masuk dan Surat Keluar pada.............cccocveeeene 3
Gambar 1. 3 Alur Perancangan Kearsipan Elektronik ...........cc.cccooviniiiiiniennns 10
Gambar 3. 1 Struktur organisasi perusahaan...........cccccceviviiieriinnicnieeeseeee 24
Gambar 3. 2 Prosedur Penyimpanan Surat Masuk...........cccocoeviiiiiiinnicnieenens 29
Gambar 3. 3 Prosedur Penyimpanan Surat Keluar.............ccooviiiiiiiciinnn, 30
Gambar 3. 4 Prosedur Penemuan Kembali ATSIP.......coovvviiiiiniiiiiciiiciecee 31
Gambar 4. 1 Flowchart Pengarsipan Elektronik ............ccccovveiviiiiiiiinieciiiee, 33
Gambar 4. 2 Menu LOZIN ..c..oviiiiiiiiieee e 37
Gambar 4. 3 FOrm Utama..........ccooviiiiiiiiiciiei e 37
GAMDAT 4. 4 USCT ..o.vviviiiiiiiie et 38
Gambar 4. 5 Surat MasuK..........ccovviiiiiiiinii 38
Gambar 4. 6 Surat Keluar...........cooooiiiiiiiie e 39
Gambar 4.7 Blank Dekstop Database .................ccccuvveiiioiiiiniiiieiieiiseseen, 40
Gambar 4.8 Tampilan Datasheet View ... 40
Gambar 4.9 Tampilan Design View Tabel Surat Masuk............cccooovviiiiiiiieennns 41
Gambar 4.10 Tampilan Tabel Surat Masuk..........cccccceeviiiiiiiiiiiiee e 41
Gambar 4.11 Tampilan Tabel Surat keluar..........cccoceoiiiiiiiiii 42
Gambar 4.12 Tampilan Design View Tabel Surat MasuK............cccovviiiiinninnnn 42
Gambar 4.13 Tampilan Design Form Surat Masuk ............ccccoeeiniiiiinniciieennns 43
Gambar 4.14 Macro Tools Label Pencarian ............ccoevvveeiiiiiiiiiiniiscniensnn 43
Gambar 4.15 Sintax List Box Pencarian.............ccccooiiiiiiiniicniiesic s 44
Gambar 4.16 Tampilan Design Form Surat Keluar ...........cccooooiiiiiiiniciienn, 44
Gambar 4.17 Tampilan Design View Tabel User ...........cccccovvviiiiiiiniiiciiiennn, 45
Gambar 4.18 Tampilan Datasheet View Tabel User .........ccccocuoveiieiiiieiiciieennens 45
Gambar 4.19 Koding Button LOGIN ............cccccouuieeiiiiiiiii e 46
Gambar 4.20 Tampilan View FOrm LOZIiN ...........cccccoviiiiiiiiniiiiiiieiieeseeneee 46
Gambar 4.21 Tampilan Menu Utama.........cccoceeiiieiiiiiie i 47

XVi



Gambar 4.22 Design View FOrm USEr ...........cccouveiiiiiiiiaiiieiee s 48

Gambar 4.23 Tampilan Form USer ..........cccooeviiviiiiiiiiiiieie e 48
Gambar 4.24 DeSign View RePOTT ........ccccucouiiiiiiiieiiieiie st 49
Gambar 4.25 Tampilan Report Surat MasuK.........ccocoeeviieiiiieniiieiie e 49
Gambar 4.26 Tampilan Report Surat Keluar...........ccccooeviiiiiniieneceee 50
Gambar 4.27 Tampilan LOGin........c.ccouoiiiiiiiiiiiieiieee e 50
Gambar 4.28 Message Box “Selamat Datang”............ccccooviiieniiiiin s 51
Gambar 4.29 Message Box “Password Salah, Tolong Ulangi”..........ccccccevueeinnnne 51
Gambar 4.30 Tampilan Menu Utama..........occeeirvieiiiin i 52
Gambar 4.31 Tampilan Form Surat Masuk...........c.cccoviriiiiiinnn e 52
Gambar 4.32 Tampilan Form Surat Keluar...........c.ccoviiiiiiiiiiice 53
Gambar 4.33 Tampilan Report Surat Masuk...........ccoeeeiiiiiienieniie e 53
Gambar 4. 34 Uji coba Sistem Rancangan............ccccceviieiiiieniiien e 56

xvii



DAFTAR LAMPIRAN

Lampiran 1 Surat Permohonan Pengambilan Data

Lampiran 2 Surat Pengantar Izin Pengambilan Data

Lampiran 3 Surat Balasan Pengambilan Data

Lampiran 4 Lembar Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir (LA) Pembimbing I
Lampiran 5 Lembar Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir (LA) Pembimbing I1
Lampiran 6 Lembar Bimbingan Laporan Akhir LA) Pembimbing I

Lampiran 7 Lembar Bimbingan Laporan Akhir (LA) Pembimbing II

Lampiran 8 Lembar Kunjungan Mahasiswa

Lampiran 9 Lembar Berita Acara Serah Terima Hasil Rancangan

Lampiran 10 Surat Pernyataan Penggunaan Rancangan

Lampiran 11 Lembar Rekomendasi Seminar Proposal

Lampiran 12 Lembar Revisi Seminar Proposal

Lampiran 13 Lembar Rekomendasi Laporan Akhir

Lampiran 14 Lembar Revisi Laporan Akhir

Lampiran 15 Lembar Tanda Persetujuan Revisi Laporan Akhir

Lampiran 16 Dokumentasi

XVviil



