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ABSTRACT

The purpose of this research is to design an electronic archives system in General
and Employment Department at Kantor Kecamatan Kemuning Kota Palembang.
The instrument of this research that used were observation, interviews,
documentation and the data were analyzed by the qualitative and quantitative
method. The result of this research shows that the rate calculation accuracy
archives General and Employment Department at Kantor Kecamatan Kemuning
Kota Palembang is above 3%, which means that the archive system needs to be
reviewed for further improvement. That calculation was obtained because the
letters couldn’t be found, in process of rediscovery. While the rate calculation
usage archives is above 5%, which means the letters are still active and much
needed back. This electronic filling system design can be operated by utilizing
the facilities that aready available in Kantor Kecamatan Kemuning Kota
Palembang such as computers that have Microsoft Office 2007 program, and
printer can also be used to scan the letters. Beside of that, and Microsoft Access
2007 program that will be used is made simply to ensure in the process easy to
understand and not difficult to implement.

Keywords: Design, Electronic archives system



ABSTRAK

Tujuan dari penelitian ini ialah untuk merancang sistem penyimpanan arsip secara
eletronik pada Bagian Umum dan Kepegawaian di Kantor Kecamatan Kemuning
Kota Paembang. Instrumen yang digunakan dalam pendlitian ini iadah
pengamatan, wawancara, dokumentass dan dianalisis menggunakan metode
kualitatif dan kuantitatif. Hasil dari penelitian ini menunjukkan bahwa
perhitungan angka kecermatan pada Bagian Umum dan Kepegawaian di Kantor
Kecamatan Kemuning Kota Palembang ialah diatas 3% yang berarti sistem
penyimpanan arsip tersebut perlu ditinjau kembai untuk diadakan
penyempurnaan lebih lanjut. Angka tersebut didapat karena ada surat-surat yang
tidak ditemukan, didalam proses penemuan kembali. Sedangkan angka pema-
kaian arsip menunjukkan diatas 5% yang berarti surat-surat tersebut banyak yang
aktif dan masih banyak yang dibutuhkan kembali. Perancangan sistem kearsipan
elektronik ini dapat juga dijalankan dengan memanfaatkan fasilitas-fasilitas yang
tersedia di Kantor Kecamatan Kemuning Kota Palembang seperti komputer yang
telah memiliki program Microsoft Office 2007, dan printer yang sekaligus dapat
digunakan untuk menscan surat. Selain itu, program Microsoft Access 2007 yang
akan digunakan dibuat secara sederhana agar didalam pengerjaannya mudah
dipahami dan tidak sulit untuk diterapkan.

Kata kunci: Perancangan, Sistem Kearsipan Elektronik
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