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ABSTRAK 

 

Judul dari penelitian adalah “Rancangan Sistem Kearsipan Elektronik 

Menggunakan Aplikasi Microsoft Access 2010 Pada Kantor Satuan Pendidikan 

Non Formal (SPNF) SKB Kota Palembang”  Tujuan penelitian untuk merancang 

aplikasi Surat Masuk dan Surat Keluar berbasis Microsoft Access 2010 pada 

Kantor SPNF SKB Kota Palembang.  Laporan ini ditulis dengan menggunakan 

metode perancangan dimana data yang diperlukan didapatkan dengan cara 

melakukan studi lapangan berupa wawancara dan pengamatan kegiatan kearsipan 

pada bagian urusan tata usaha Kantor SPNF SKB Kota Palembang. Berdasarkan 

studi lapangan yang telah dilakukan diketahui bahwa bagian urusan tata usaha 

Kantor SPNF SKB Kota Palembang memiliki kelemahan pada sistem kearsipan 

antara lain arsip sulit ditemukan kembali hingga hilang, kurang rapi dan kurang 

ruang kosong dalam penyimpanan arsip. Berdasarkan masalah tersebut penulis 

merancang aplikasi surat masuk dan surat keluar yang dapat digunakan sebagai 

lemari arsip secara terkomputersasi yang dapat membantu mengatasi masalah 

sistem kearsipan pada bagian urusan tata usaha Kantor SPNF SKB Kota 

Palembang. Aplikasi sistem kearsipan elektronik ini membuat penyimpanan arsip 

dapat menggunakan ruangan kantor secara efektif dan efisien dan memudahkan 

menemukan kembali dokumen serta menjaga keamanan dokumen. Hal tersebut 

dapat menghemat waktu dan tenaga pegawai urusan tata usaha. 

  

Kata kunci:  Kearsipan elektronik, Microsoft Access 2010 
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ABSTRACT 

 

The title of the research is "Electronic Filing System Design Using Microsoft 

Access 2010 Applications at the Kantor Satuan Pendidikan Non Formal (SPNF) 

SKB Kota Palembang." The porpose of the research was to design Microsoft 

Access 2010 based Incoming and Outgoing Mail applications at the Kantor 

Satuan Pendidikan Non Formal (SPNF) SKB Kota Palembang. This report was 

written using a design method where the required data was obtained by 

conducting field studies in the form of interviews and observations of archiving 

activities in the administrative affairs section of the Kantor Satuan Pendidikan 

Non Formal (SPNF) SKB Kota Palembang. Based on field studies that have been 

carried out, it is known that the administrative affairs section of the Kantor Satuan 

Pendidikan Non Formal (SPNF) SKB Kota Palembang has weaknesses in the 

archiving system, including archives that are difficult to recover until they are 

lost, less tidy and lack of empty space in archive storage. Based on these problems 

the authors designed an application for incoming and outgoing mail that can be 

used as a computerized filing cabinet that can help solve problems with the filing 

system in the administrative affairs section of the Kantor Satuan Pendidikan Non 

Formal (SPNF) SKB Kota Palembang. This electronic filing system application 

allows archival storage to use office space effectively and efficiently and makes it 

easier to find back documents and maintain document security. This can save time 

and personnel for administrative matters.   

Keyword: electronic filing, Microsoft Access 2010  
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