
PERANCANGAN SISTEM KEARSIPAN ELEKTRONIK

MENGGUNAKAN PROGRAM MICROSOFT ACCESS 2007 PADA

BAGIAN UMUM DAN KEPEGAWAIAN DI KANTOR KECAMATAN

KEMUNING KOTA PALEMBANG

LAPORAN AKHIR

Dibuat Untuk Memenuhi Syarat Menyelesaikan Pendidikan Diploma III

Jurusan Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Sriwijaya

Disusun Oleh:

SARI APRIANY 0612 3060 0497

POLITEKNIK NEGERI SRIWIJAYA

ADMINISTRASI BISNIS

PALEMBANG

2015



ii



iii



iv



v

MOTTO:

“Hari ini Anda adalah orang yang sama
dengan Anda di lima tahun mendatang,
kecuali dua hal : Orang-orang di sekeliling Anda
dan buku-buku yang Anda baca.”

Ku persembahkan kepada:

Kedua orang tua yang ku cintai
Segenap sahabat seperjuangan di kelas
6NB
Almamaterku



vi

KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan kehadirat Allah SWT, karena atas limpahan

rahmat dan hidayah-Nya, penulis dapat menyelesaikan Laporan Akhir yang

berjudul “Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik menggunakan program

Microsoft Access 2007 pada Bagian Umum dan Kepegawaian di Kantor

Kecamatan Kemuning Kota Palembang”. Laporan Akhir ini disusun untuk

memenuhi sebagian dari syarat menyelesaikan pendidikan diploma III pada

program studi Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Sriwijaya.

Dalam penyusunan Laporan Akhir ini penulis banyak mendapatkan

bantuan dari berbagai pihak, Orang Tua Dosen Pembimbing, serta teman-teman

seperjuangan. Setelah melewati perbaikan-perbaikan maka penulis dapat

menyelesaikan Laporan Akhir ini dengan tepat waktu.

Penulis menyadari masih terdapat banyak kekurangan dalam penyusunan

Laporan Akhir ini, baik dari segi penyajian maupun segi pembahasannya.  Hal ini

dikarenakan keterbatasan ilmu pengetahuan dan wawasan serta pengalaman yang

penulis miliki. Untuk itu, penulis mohon maaf atas segala kekurangan tersebut

dan penulis mengharapkan segala saran dan kritik serta masukan bagi diri penulis.

Akhir kata penulis berharap semoga Laporan Akhir ini dapat bermanfaat

bagi yang membutuhkannya..

Palembang,    Juli 2015

Penulis



vii

UCAPAN TERIMA KASIH

Dalam penyusunan Laporan Akhir ini, penulis mengucapkan rasa terima

kasih kepada semua pihak yang telah menyumbangkan waktu, tenaga, dan

pikirannya dalam menyelesaian laporan akhir ini. Oleh karena itu, perkenankanlah

penulis menyampaikan Ucapan Terima Kasih kepada:

1. Kedua orang tua yang selalu memberikan semangat dalam penyelesaian

Laporan Akhir ini

2. Bapak  RD Kusumanto, S.T., M.M., selaku Direktur Politeknik Negeri

Sriwijaya Palembang

3. Bapak Hendra Sastrawinata, S.E., M.M., selaku Ketua Jurusan

Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Sriwijaya.

4. Bapak Heri Setiawan, S.E., M.BA., selaku Sekretaris Jurusan

Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Sriwijaya.

5. Ibu Lisnini, S.E., M.Si., selaku dosen pembimbing I yang telah

membimbing dan mengarahkan penulis dalam penyelesaian Laporan

Akhir ini.

6. Bapak Hamid, S.E., selaku dosen pembimbing II yang telah membimbing

dan mengarahkan penulis dalam penyelesaian Laporan Akhir ini.

7. Staf Pengajar dan Staf Administrasi jurusan Administrasi Bisnis

Politeknik Negeri Sriwijaya.

8. Bapak Drs. Romli, selaku Camat Kemuning Kota Palembang

9. Ibu Chotimah, S.E., selaku Kepala Bagian Umum dan Kepegawaian di

Kantor Kecamatan Kemuning Kota Palembang.

10. Teman-teman seperjuangan di kelas 6 NB.

11. Kak Tito Suganda yang senantiasa memberikan dukungan dan motivasi.

12. Sahabat-sahabat terbaik, Erlin Windia, Putri Maya Sari, tempat bersama

berbagi suka cita.



viii

Akhir kata, penulis berharap semoga Laporan Akhir ini dapat bermanfaat

bagi penulis maupun pembacanya.

Palembang,    Juli 2015

Penulis



ix

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 already 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
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ABSTRAK

Tujuan dari penelitian ini ialah untuk merancang sistem penyimpanan arsip secara
eletronik pada Bagian Umum dan Kepegawaian di Kantor Kecamatan Kemuning
Kota Palembang. Instrumen yang digunakan dalam penelitian ini ialah
pengamatan, wawancara, dokumentasi 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 kembali 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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