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ABSTRACT 

 

The Study was based on the formulation of the problem is How to design the 

appropriate electronic filling system in the Central Language South Sumatra 

Province. As for the main purpose of this research is that it can manage the 

electronic archiving system based on Microsoft Access 2007 in the Central 

Language South Sumatra Province for the system archive can be better than 

before. The method used in this research is descriptive qualitative methods and 

techniques of data collection of this research is to use using observation and 

interview techniques. The conclusions of this study is to manually archiving 

system implemented by the Language Center of South Sumatra province is not 

very effectively applied and therefore need to implement electronic filling system 

based on Microsoft Access 2007 so that the management of the archive can be 

done effectively and efficiently. Suggestions researcher, Application of the 

electronic filling system should be socialized and told how the procedures to 

manage and organize the letters contained in the Central Language South Sumatra 

Province by giving training to personnel records that electronic filling system can 

be implemented well. 

 

Keyword: electronic, filing 

 



x 

 

 

ABSTRAK 

 

Studi ini didasarkan pada rumusan  masalah yaitu Bagaimana merancang sistem 

kearsipan elektronik yang tepat dalam Balai Bahasa Provinsi Sumatera Selatan. 

Adapun tujuan utama dari penelitian ini adalah dapat mengelola sistem 

pengarsipan elektronik berdasarkan Microsoft Access 2007 dalam Balai Bahasa 

Provinsi Sumatera Selatan karena arsip sistem dapat lebih baik dari sebelumnya. 

Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode deskriptif kualitatif 

dan teknik pengumpulan data penelitian ini adalah menggunakan teknik observasi 

dan wawancara. Kesimpulan dari penelitian ini adalah sistem pengarsipan secara 

manual yang dilaksanakan oleh Balai Bahasa Propinsi Sumatera Selatan tidak 

terlalu efektif diterapkan dan oleh karena itu perlu menerapkan sistem pengisian 

elektronik berdasarkan Microsoft Access 2007 sehingga pengelolaan arsip dapat 

dilakukan secara efektif dan efisien. . Saran peneliti, Penerapan sistem pengisian 

elektronik harus disosialisasikan dan diceritakan bagaimana prosedur untuk 

mengelola dan mengatur surat-surat yang terdapat di Balai Bahasa Provinsi 

Sumatera Selatan dengan  memberikan pelatihan  kepada catatan personil bahwa 

sistem pengisian elektronik dapat dilaksanakan dengan baik. 

 

 

Kata kunci: elektronik, pengarsipan 
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