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ABSTRAK 

 

Judul Laporan Akhir ini adalah “Penerapan Sistem Kearsipan Elektronik dengan 

Menggunakan Microsoft Access 2010 pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan 

Sipil Palembang. Penulisan Laporan Akhir ini bertujuan untuk menerapkan sistem 

kearsipan elektronik pada Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Palembang 

dengan menggunakan Microsoft Access 2010. Dinas Kependudukan dan 

Pencatatan Sipil Palembang beralamat di Jalan Demang Lebar Daun No. 4255, 

Lorok Pakjo, Ilir Barat I, Kota Palembang. Penulis menggunakan metode 

wawancara dan observasi dalam pengumpulan data. Penulis mendapatkan 

informasi bahwa Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Palembang masih 

mengelola surat masuk dan surat keluar serta penyimpanan arsip secara manual. 

Data laporan akhir ini dikumpulkan dengan cara observasi, wawancara dan 

beberapa referensi yang berhubungan dengan Sistem Kearsipan, Sistem Kearsipan 

Elektronik dan Microsoft Access 2010 untuk membantu mendapatkan data yang 

lengkap agar mendapatkan hasil yang memuaskan. Kesimpulan dari penulisan 

dari laporan ini adalah dengan diterapkannya sistem kearsipan elektronik dapat 

membantu mempercepat dalam penemuan kembali arsip yang dibutuhkan, 

mengurangi ruang maupun peralatan untuk menyimpan arsip serta menghemat 

biaya perawatan dan pemusnahan arsip. Penulis menyarankan agar petugas yang 

akan diberi tanggung jawab dalam pengelolaan arsip mendapatkan pelatihan agar 

lebih memahami dan dapat mengoperasikan sistem kearsipan elektronik yang 

telah dibuat. 

 

Kata kunci: Sistem Kearsipan, Sistem Kearsipan Elektronik dan Microsoft Access 

2010 
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ABSTRACT 

 

The title of this Final Report is "Implementation of Electronic Filing System by 

Using Microsoft Access 2010 at the Office of Population and Civil Registration of 

Palembang. Writing this Final Report aims to apply electronic filing system on the 

Office of Population and Civil Registration Palembang by using Microsoft Access 

2010. Office of Population and Civil Registration of Palembang is located at 

Demang Lebar Daun street No. 4255, Lorok Pakjo, Ilir Barat I, Palembang City. 

The author uses interview and observation methods in data collection. The authors 

obtain information that the Office of Population and Civil Registration Palembang 

still manage incoming mail and outgoing mail and archive storage manually. This 

final report data is collected by observation, interview and some references related 

to the Filling System, Electronic Filing System and Microsoft Access 2010 to help 

get complete data in order to get satisfactory results. The conclusion of the writing 

of this report is that the application of electronic filing systems can help to 

accelerate rediscovery of needed archives, reduce the space and equipment to 

store archives and save on archive maintenance and destruction costs. The authors 

suggest that the officers who will be given responsibility in the management of 

the archives get training to better understand and can operate the electronic 

archival system that has been created. 

 

Keywords:  Filling System, Electronic Filling System and Microsoft Access 2010 
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