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ABSTRAK 

Pengolahan Data Arsip Dinamis Inaktif Hukum Menggunakan Microsoft Access 
di Kantor Pengadilan Negeri Payakumbuh 

 
Oleh: Rahmadhya Vanny/ 2012 

 
Penulisan makalah ini dilatarbelakangi dari tidak efektifnya proses temu 

kembali informasi data arsip, karena masih menggunakan sistem manual dalam 
pengolahan arsip. Sehingga petugas membutuhkan waktu yang lama untuk mencari 
arsip kembali. Keadaan yang demikian menimbulkan inisiatif penulis untuk 
mengusulkan Kantor Pengadilan Negeri Payakumbuh mengelola arsip menggunakan 
sistem komputer agar petugas cepat, mudah dan hemat waktu, tenaga serta pikiran 
dalam temu kembali arsip. 

Tujuan penulisan makalah ini adalah mendeskripsikan bagaimana proses 
pengolahan data arsip dinamis inaktif hukum dengan menggunakan program 
Microsoft Access di Kantor Pengadilan Negeri Payakumbuh. Metode yang digunakan 
dalam penulisan makalah ini adalah observasi dan partisipasi langsung dengan 
mengumpulkan data dari sumber aslinya yaitu daftar data arsip yang ditulis di buku 
register petugas. Pengolahan data mengggunakan Microsoft Access dilakukan 
terhadap data arsip yang diterima bulan Oktober sampai Desember tahun 2011 yang 
berjumlah 110 data arsip, terdiri dari data arsip perkara perdata dan data arsip 
perkara pidana. Proses pengolahan dimulai dengan mengentri data ke dalam table 
pada Microsoft Access. Data yang menjadi field pada tabel adalah No Perkara, Nama, 
Pasal Dakwaan, Jenis Perkara, Susunan Majelis Hakim, Panitera Pengganti, Jaksa 
Penuntut Umum, Penyidik, Tanggal Terima, Tanggal Putusan, dan Keterangan. 

Proses pengolahan data menggunakan aplikasi Table dan Query sebagai 
objek data. Query diciptakan sebagai alat bantu untuk penelusuran data, karena 
Query dapat menjawab pertanyaan atas data yang ditanyakan. Pembuatan Query 
pada Microsoft Access hanya memasukkan satu rumus saja dan Query langsung 
dapat bekerja. Bekerja dengan Query menjadikan proses penelusuran dilakukan 
dengan mudah dan cepat. Pada Microsoft Access, selain mengolah data dengan 
aplikasi Query, data juga dapat diolah dengan menggunakan aplikasi Report dan 
Form. 


