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ABSTRAK 

 

Laporan Akhir ini disusun untuk memenuhi salah satu syarat menyelesaikan 

Pendidikan Diploma III Pada Jurusan Administrasi Bisnis Program Studi 

Administrasi Bisnis Politeknik Negeri Sriwijaya. Laporan Akhir ini berjudul 

“Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik Berbasis Microsoft Access 2007 

pada Tata Usaha SMP Sriguna Palembang” yang bertujuan dokumen yang 

disimpan mudah dikelola, dan ditemukan pada saat akan digunakan kembali. 

Laporan akhir ini dibuat dengan tujuan untuk mengetahui tata cara pengelolaan 

dan penyimpanan dokumen, serta memberikan perancangan arsip elektronik dan 

mengimplementasikan sistem Kearsipan Elektronik pada SMP Sriguna 

Palembang. Laporan ini ditulis dengan menggunakan teknik pengumpulan data 

yaitu wawancara, observasi, dan dokumentasi serta riset kepustakaan yang 

berhubungan dengan Sistem Kearsipan Elektronik dan Microsoft Access 2007, 

supaya memperoleh hasil yang maksimal. Kesimpulan yang didapatkan adalah 

dengan adanya Sistem Kearsipan Elektronik ini, dapat memudahkan Staf Tata 

Usaha dalam melakukan pencarian Dokumen yang diperlukan baik oleh Guru, 

Staf maupun Siswa, dan meminimalisir terjadinya kehilangan dokumen tersebut, 

dikarenakan dokumen tersebut sudah dilakukan 2 kali penyimpanan, yaitu secara 

konvensional dan secara elektronik. Saran yang diberikan penulis adalah Tata 

Usaha SMP Sriguna Palembang sebaiknya mengimplementasikan Sistem 

Kearsipan Elektronik yang membantu memudahkan dalam penyimpanan 

dokumen, serta memperdalam ilmu yang berhubungan dengan Sistem Kearsipan 

Elektronik. 

 

 

Kata kunci: kearsipan elektronik, perancangan sistem . 
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ABSTRACT 

 

This Final Report is arranged to fulfill one of requirements to finish the study of 

Diploma III at Business Administration Department, Business Administration 

Study Program, Sriwijaya State of Polytechnic.  The tittle of this final report is 

“Designing of An Electronic Filing System Based on Microsoft Access 2007 at 

Administration Section of Sriguna Palembang Junior High School”. The 

purpose of this final report is to design and implement An Electronic Filing 

System.  This final report is written through a technic of data collection such as 

interview, observation, documentation and library research which related to the 

electronic filing and Microsoft Access 2007 in order to getting an optimal result.  

The conclusion is with this Electronic Filing System can make Administration 

Section being easier in finding for a document needed and minimizing loss of 

documents, due to the document has been saved twice.  Conventionally and 

Electronic.  Suggest for this final report is Administration Section of Sriguna 

Palembang Junior High School should implementing the Electronic Filing System 

which could help and make easier in filing the document, and also deepen the 

knowledge which related to the Electronic Filing System. 

 

Keywords: electronic filing, design system. 
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