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ABSTRAK 

 

SITI SAUDIAH AMINI. 2021. 1703518014. Analisis Manajemen Arsip Elektronik 

Berbasis Microsoft Access Untuk Bagian Program Dan Umum, Pusat Penerangan, 

Kementerian Dalam Negeri RI. Program Studi D-3 Administrasi Perkantoran, 

Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.  

 

Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui pelaksanaan manajemen arsip 

elektronik yang sesuai pada penggunaan Aplikasi Microsoft Acccess. Metode yang 

digunakan adalah analisis deskriptif dengan pengumpulan data melalui studi 

pustaka dan observasi penelitian. 

Dari hasil penelitian yang dilakukan oleh Peneliti pada Kementerian Dalam 

Negeri RI, manajemen kearsipan dilaksanakan agar lancarnya kegiatan dalam 

Kementerian dan mempermudah apabila dokumen tersebut akan digunakan dimasa 

yang akan datang. Akan tetapi pada pelaksanaan manajemen arsip elektronik pada 

Kemeterian Dalam Negeri RI masih secara manual dan kurangnya pengetahuan 

terhadap pentingnya manajemen arsip elektronik. Selain itu tidak didukung dengan 

peralatan yang sesuai pada pelaksanaan manajemen arsip elektronik.  
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ABSRACT 
 

SITI SAUDIAH AMINI, 2021, 1703518014. Analysis of Electronic Record 

Management Based on Microsoft Access For Program Dan Umum Section, Pusat 

Penerangan, Kementerian Dalam Negeri RI. Program Studi D-3 Administrasi 

Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.  

 

This scientific work aims to provide a means of implementing record 

management using Microsoft Access Applications. The method used is descriptive 

analysis with data collection through literature study and research observation. 

From the results of research conducted by the author at the Kementerian 

Dalam Negeri RI, record management is carried out to make activities in the 

Ministry run smoothly and make it easier if the document will be used in the future. 

However, the implementation of electronic record management at the Kementerian 

Dalam Negeri RI is still manual and lacks knowledge of the importance of 

electronic record management. In addition, it is not supported by the appropriate 

equipment in the implementation of electronic records management. 

 

Keyword(s): E-Record, Electronic Record Management, Microsoft Access



 

iii 

 

LEMBAR PENGESAHAN 
 



 

iv 

 

 

PERNYATAAN ORISINALITAS 
 

 



 

v 

 

PERSETUJUAN PUBLIKASI 
 

 

 

 



 

vi 

 

KATA PENGANTAR 
 

Dengan mengucap Puji dan Syukur kehadirat Allah SWT atas segala 

nikmat, rahmat dan karunia-Nya pada Peneliti, akhirnya Peneliti dapat 

menyelesaikan Karya Ilmiah dengan tepat waktu. 

Karya Ilmiah ini ditulis sebagai pemenuhan dari persyaratan kelulusan. 

Peneliti menyadari bahwa Karya Ilmiah ini dapat diselesaikan berkat dukungan, 

bimbingan dan bantuan dari berbagai pihak, oleh karena itu Peneliti ingin 

mengucapkan terimakasih kepada:  

1. Dr. Ari Saptono, S.E., M.Pd. selaku Dekan Fakultas Ekonomi, Universitas 

Negeri Jakarta; 

2. Munawaroh, S.E., M.Si. selaku Koordinator Program Studi D-3 

Administrasi Perkantoran; 

3. Dr. Widya Parimita, S.E., M.P.A, selaku Dosen Pembimbing dalam 

Menyusun Karya Ilmiah; 

4. Drs. Benni Irwan, M.Si., M.A. selaku Kepala Pusat Penerangan Sekretariat 

Jenderal Kementerian Dalam Negeri Republik Indonesia; 

5. Anton Soeharsono, S.P., M.A., selaku Kepala Bagian Program dan Umum 

Pusat Penerangan Sekretariat Jenderal Kementerian Dalam Negeri Republik 

Indonesia; 

6. Grace Fhebi Novianti Blegur yang senantiasa membimbing Peneliti dan 

mendengarkan saran peneliti pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 

dan juga observasi; 



vii 

 

 

7. Seluruh pegawai Program dan Umum, Pusat Penerangan, Sekretariat 

Jenderal Kementerian Dalam Negeri Republik Indonesia; 

8. Atjeng Amin dan Siti Jamaliyah selaku orang tua, kemudian saudara-

saudara kandung saya yang selalu memberikan doa, dukungan dan semangat 

untuk Peneliti menyelesaikan Karya Ilmiah; 

9. Viony Christine, Thalia Tanjaya, Tri Novi, Mazaya Azzahra, Achmad 

Zikrullah, Yosua, Ferry Siriton, Ellief Shafira yang selalu memberikan saran 

dan juga sebagai pendengar yang baik pada saat penyusunan hingga sidang 

Karya Ilmiah; 

10. Kakak Sinyo yang memberikan kritik dan saran dalam menyusun Karya 

Ilmiah dan Kakak Vinia yang membantu penulis dalam mempersiapkan 

Karya Ilmiah ini; 

11. EXO, Stray Kids, dan Seventeen yang selalu menghibur penulis dalam 

menyusun Karya Ilmiah ini; 

12. Teman-teman satu jurusan D-3 Administrasi Perkantoran 2018. 

Dalam menyusun Karya Ilmiah ini Peneliti menyadari bahwa masih terdapat 

banyak kekurangan dalam penulisan Karya Ilmiah ini. Untuk itu Peneliti 

membutuhkan saran dan kritik untuk lebih baik dalam menulis Karya Ilmiah. Akhir 

kata semoga Karya Ilmiah ini dapat bermanfaat bagi para pembaca. 

Jakarta, 12 Juni 2021 

 

 

Peneliti 


