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ABSTRACT 

 

The topic of this final report is electronic filing system. The purposes  of  this 

final report are to find out how the filing system that used in the General 

Subsection Regional Office of Religion Ministry South Sumatera Province and  to 

design an electronic filing system based on Microsoft Access in General 

Subsection Regional Office of Religion Ministry South Sumatera Province.  The 

data were collected through observation and interview.  The data analysis method 

was used by author is qualitative data analysis and designing an electronic filing 

system based on Microsoft Access 2007.  The result showed there some 

deficiency on filing system such as there is no file’s clasification and lack of 

responsibility from the employees that caused a lot of document in General 

Subsection so to rediscover the file needed a long time or even the file cannot be 

found. Therefore, the author designed an electronic filing system based on 

Microsoft Access 2007 to help the employee in the general subsection regional 

office of religion minsitry south sumatera province in finding the required records. 

 

Keyword:  Electronic Filing System, Microsoft Access 2007. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



x 

 

ABSTRAK 

 

Laporan akhir ini membahas tentang sistem kearsipan elektronik.  Laporan akhir 

ini dibuat dengan tujuan untuk mengetahui bagaimana sistem kearsipan yang 

digunakan pada Sub Bagian Umum Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi 

Sumatera Selatan dan untuk merancang suatu sistem kearsipan elektronik berbasis 

Microsoft Access di Sub Bagian Umum Kantor Wilayah Kementerian Agama 

Provinsi Sumatera Selatan.  Data dikumpulkan melalui observasi langsung dari 

penulis dan wawancara.  Metode analisa yang digunakan yaitu metode analisa 

data kualitatif dan merancang sistem kearsipan elektronik berbasis Microsoft 

Access 2007.  Hasil temuan menunjukkan terdapat beberapa kendala dalam sistem 

kearsipan seperti tidak adanya daftar klasifikasi arsip dan kurangnya tanggung 

jawab karyawan sehingga dengan banyaknya arsip yang beredar dibutuhkan 

waktu yang lama untuk penemuan kembali arsip bahkan arsip yang dibutuhkan 

tidak dapat ditemukan.  Untuk itu penulis membuat suatu sistem kearsipan 

elektronik berbasis Microsoft Access 2007 agar dapat membantu karyawan pada 

Sub Bagian Umum Kantor Wilayah Kementerian Agama Provinsi Sumatera 

Selatan dalam mencari arsip yang dibutuhkan. 

 

Kata kunci:  Sistem Kearsipan Elektronik, Microsoft Access 2007. 
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