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ABSTRAK

Laporan Akhir ini berjudul “Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik
Berbasis Microsoft Access 2013 pada Staf Tata Usaha (TU) SMK Negeri 7
Palembang”. Laporan Akhir ini dibuat dengan tujuan untuk mengetahui tata cara
pengelolaan dan penyimpanan dokumen, serta memberikan perancangan arsip
elektonik dan menerapkan sistem kearsipam elektronik pada Tata Usaha (TU) SMK
Negeri 7 Palembang. Laporan ini ditulis dengan menggunakan teknik
pengumpulan data yaitu observasi, wawancara, dan dokumentasi serta riset
kepustakaan yang berhubungan dengan Sistem Kearsipan Eletronik Microsoft
Aceess 2013, supaya memperoleh hasil yang maksimal. Dapat disimpulkan bahwa
adanya Sistem Kearsipan Eletronik ini, dapat mempermudah Staf Tata Usaha (TU)
dalam pencarian Dokumen yang diperlukan oleh Guru, Staf maupun Siswa, dan
meminimalisir terjadinya kehilangan dokumen tersebut, karena dokumen tersebut
sudah dilakukan 2 kali penyimpanan, yaitu secara manual dan secara elektronik.
Saran yang diberikan penulis adalah staf Tata Usaha (TU) dapat menerapkan sistem
kearsipan elektronik yang telah dirancang supaya dapat mempermudah staf tata
usaha (TU) dalam melakukan penemuan kembali dokumen.

Kata kunci: Kearsipan Elektronik, Perancangan Sistem



ABSTRACT

The tittle of this final report is “Designing an Electronic Filling System Based on
Microsoft Access 2013 For Administrative Staff of SMK Negeri 7 Palembang”.
This final report is made with the aim of knowing the procedures for managing and
storing documents and providing an electronic archive design and implementing an
electronic archiving system of SMK Negeri 7 Palembang. This report was written
using data collection techniques, namely observation, interviews, and
documentation and literature research related to the electronic filing system of
Microsoft Access 2013, in order to obtain maximum results. It can be concluded
that the existence of this electronic filing system, it can facilitate administrative
staff in the search for documents needed by teachers, staff and students, and
minimize the loss of the document. Because the document has been done 2 times,
namely manually and electronically. The suggestion given by the author is
Administrative Staff can implement an electronic archiving system that has been
designed so that it can facilitate administrative staff in conducting the discovery of
the document.

Keywords: Electronic filling, Design System.
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