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ABSTRAK

Judul Laporan Akhir ini adalah “Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik Dalam
Meningkatkan Proses Administrasi Di Kantor Kepala Desa Raja, Kec. Muara
Enim, Kab. Muara Enim, Sumsel”. Tujuan dari penulisan Laporan Akhir ini
untuk menerapkan sistem kearsipan elektronik pada kantor tersebut. Metode yang
digunakan dalam pengumpulan data adalah metode wawancara dan dokumentasi.
Pendekatan yang digunakan dalam penelitian ini adalah perancangan aplikasi
untuk sistem kearsipan elektronik dengan menggunakan Microsoft Access 2016
dan Microsoft Outlook 2016 yang memiliki keunggulan yaitu, menyimpan,
mencari, pendistribusian surat secara komputerisasi dan pendistribusian surat
secara online melalui e-mail. Kesimpulan dari penulisan Laporan Akhir ini adalah
dengan diterapkannya sistem kearsipan elektronik dapat membantu dalam
kegiatan penyimpanan surat secara terkomputerisasi, memberikan kemudahan
dalam penemuan kembali arsip, dan pendistribusian surat sehingga lebih
menghemat waktu dan biaya. Penulis menyarankan agar arsiparis yang
bertanggung jawab bisa mendapatkan pelatihan agar lebih memahami dan
mengoperasikan aplikasi sistem kearsipan elektronik yang telah dibuat.

Kata kunci: Sistem Kearsipan, Sistem Kearsipan Elektronik, Microsoft Access
2016, Microsoft Outlook 2016.



ABSTRACT

The title of this Final Report is "Designing an Electronic Filing System in
Improving Administrative Processes at Kantor Kepala Desa Tanjung Raja, Kec.
Muara Enim, Kab. Muara Enim, Sumsel ". The purpose of this Final Report is to
implement an electronic filing system in that office. The data was collected
through interview and documentation. The approach has been used in this current
was study a designing application for electronic filing systems by using Microsoft
Access 2016 and Microsoft Outlook 2016. The advantages, of this application,
such as storing, searching, distributing computerized letters and distributing letters
online via e-mail. The conclusion of this Final Report was the implementation of
an electronic filing system was assisting activities of storing letters in a
computerized manner, enable easy to rediscover archives, and distributing letters
to save time and money. The author recommends that archivists will get train to
more understand and operate the electronic filing system application that has been
created.

Keywords: Archiving System, Electronic Filing System, Microsoft Access 2016,
Microsoft Outlook 2016.
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