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ABSTRAK 

 

Laporan Akhir ini berjudul Perancangan Sistem Kearsipan Elektronik Dalam 

Menunjang Kegiatn Administrasi Pada Madrasah Tsanawiyah Al-Amalul Khair. 

Laporan akhir ini dibuat dengan tujuan untuk merancang suatu sistem kearsipan 

elektronik dengan menggunakan Microsoft Access 2013 pada Madrasah 

Tsanawiyah Al-Amalul Khair. Data dikumpulkan dengan cara melakukan riset 

lapangan berupa wawancara dengan Staff Tata Usaha, dokumentasi serta beberapa 

literatur yang berhubungan dengan kearsipan dan perancangan sistem kearsipan 

elektronik. Metode analisa data yang digunakan yaitu metode kualitatif serta 

merancang sistem kearsipan elektronik dengan menggunakan Microsoft Access 

2013. Berdasarkan hasil wawancara terdapat beberapa kendala dalam sistem 

kearsipan manual antara lain penemuan kembali arsip memakan waktu yang lama, 

kurangnya peralatan arsip, arsip hilang, rusak dan tercecer. Hasil penelitian 

menunjukkan bahwa sistem kearsipan elektronik berbasis Microsoft Access 2013 

yang dirancang oleh penulis dapat menjadi solusi dalam membantu mengatasi 

permasalahan sistem kearsipan manual pada Madrasah Tsanawiyah Al-Amalul 

Khair setelah diuji coba penemuan kembali arsip dengan menggunakan Micorosoft 

Access 2013 lebih efektif dan cepat dibandingan secara manual memakan waktu 7 

menit sedangkan dengan Microsoft Access 2013 yang sudah disiapkan hanya 

memakan waktu selama 30 detik. Selain dapat menghemat waktu pencarian arsip. 

Sistem kearsipan Elektronik dapat menghemat waktu dalam pencatatan surat, 

secara manual memakan waktu 1 menit 20 detik sedangkan  dengan Microsoft 

Access 2013 hanya memakan waktu selama 50 detik. 

 

Keyword: Sistem Kearsipan Elektronik, Microsoft Access 2013, Madrasah    

Tsanawiyah Al-Amalul Khair 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

x 

 

ABSTRACT 

 

This final report is entitled The Design of Electronic Filing Systems in Support of 

Administrative Activities at the Madrasah Tsanawiyah Al-Amalul Khair 

Palembang. This purpose of final is to design an electronic filing system using 

Microsoft Access 2013 at Madrasah Tsanawiyah Al-Amalul Khair. The Data was 

collected by conducting field research in the form of interviews with Administrative 

Staff, documentation and some literature related to archiving and designing 

electronic filing systems. The data analysis method used is a qualitative method and 

designing an electronic filing system using Microsoft Access 2013. Based on the 

results of the interviews, there are several obstacles in the manual filing system, 

including the recovery of archives which takes a long time, lack of archival 

equipment, lost, damaged and scattered archives. The results showed that the 

electronic filing system based on Microsoft Access 2013 which was designed by the 

author could be a solution in helping overcome the problems of manual filing 

systems at Madrasah Tsanawiyah Al-Amalul Khair after trying to recover archives 

using Micorosoft Access 2013 more effectively and quickly than manually. takes 7 

minutes while with Microsoft Access 2013 which has been prepared it only takes 

30 seconds. Besides being able to save time searching for archives. Electronic filing 

systems can save time in recording letters, manually taking 1 minute 20 seconds 

while with Microsoft Access 2013 it only takes 50. 

 

Keyword: Electronic Filing System, Microsoft Access 2013, Madrasah Tsanawiyah 

                Al-Amalul Khair. 
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