
 

419 
 

PENGOLAHAN DATA ARSIP PUTUSAN HUKUM 
DI KANTOR PENGADILAN TINGGI PADANG MENGGUNAKAN  

MICROSOFT ACCESS 
  

 
Putri Novia Safitri1, Marlini2 

Ilmu Informasi Perpustakaan dan Kearsipan 
FBS Universitas Negeri Padang 

Email: putrinoviasafitri@yahoo.co.id 
 

Abstract 
 

The purpose of writing this paper is to describe how the verdict can archive 
data processing using Microsoft Access program at the Office of the High 
Court of Padang. The method used in this paper is the observation and direct 
participation by collecting data from the original source. Treatment process 
begins with the entry of data into the Microsoft Access table, design table with 
Form Design medesign thus become more attractive appearance and create 
Query. Query was created as a tool to search the data, because queries can 
answer questions on the data in question. Making Query in Microsoft Access 
only put one formula on Parameter Query and Query straight to work. 
Working with Query makes the search easy and fast.  
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A. Pendahuluan  
  Era perkembangan informasi kini semakin berkembang dengan pesat. 
Informasi yang semakin berkembang menyebabkan  setiap orang membutuhkan 
alat dalam menelusur informasi dengan cepat dan akurat. Salah satu sumber 
informasi adalah rekaman data dalam berbagai media yang disebut arsip. Menurut 
Maulana (1996:21)  Arsip adalah metode atau cara untuk membantu dalam 
memberikan penjelasan dan keterangan kepada petugas yang harus 
menyelenggarakan dan menyelesaikan semua persoalan yang belum selesai. 
Sedangkan menurut Barthos (2007:1)  Arsip adalah setiap catatan yang tertulis 
baik dalam bentuk gambar ataupun bagan yang memuat keterangan-keterangan 
mengenai suatu subyek ataupun pokok persoalan dan peristiwa yang dibuat orang 
membantu daya ingat orang tersebut. Jadi dapat disimpulkan arsip itu adalah 
bentuk informasi terekam berupa tulisan, gambar ataupun bagan yang dihasilkan 
oleh sebuah instansi, lembaga ataupun perorangan dalam melaksanakan 
kegiatannya. 
  Kantor pengadilan Tinggi Padang yang bergerak di bagian hukum memiliki 
banyak dokumen atau arsip penting yang bernilai guna tinggi. Arsip-arsip yang 
disimpan merupakan jantungnya bagi lembaga. Arsip yang tidak terkelola dengan 
baik, mengakibatkan Kantor Pengadilan Tinggi Padang akan banyak menemukan 
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kesulitan dalam melangsungkan fungsi, tujuan, dan tugasnya. Jadi, arsip perlu 
diolah melalui teknologi di bidang informasi yang berkembang saat ini, misalnya 
pengolahan data arsip menggunakan program komputer.  
  Jenis arsip menurut fungsinya dibedakan menjadi dua golongan, yaitu arsip 
dinamis dan arsip statis. Menurut Martono (1997:24) arsip dinamis adalah arsip 
yang masih aktual dan berlaku untuk penyelenggaraan kerja organisasi. Menurut 
Sulistyo-Basuki (2003:13) Arsip dinamis artinya informasi terekam, termasuk data 
dalam sistem komputer, yang dibuat atau diterima oleh badan korporasi atau 
perorangan dalam transaksi kegiatan atau melakukan tindakan sebagai bukti 
aktivitas tersebut.  Jadi arsip dinamis adalah arsip yang masih dipakai oleh 
korporasi dalam melakukan kegiatan sebagai bukti dari adanya aktivitas yang 
telah dilakukan tersebut. Sedangkan menurut Undang-undang No. 43 Tahun 2009 
arsip statis adalah arsip yang dihasilkan oleh pencipta arsip karena memilikki nilai 
guna kesejarahan, telah habis masa retensinya, dan dipermanenkan yang telah 
diverifikasi secara langsung ataupun tidak langsung oleh Arsip Nasional Republik 
Indonesia atau lembaga kearsipan. Jadi arsip statis adalah arsip yang tidak 
digunakan secara langsung dalam kegiatan penyelenggaraan administrasi sehari 

Arsip-arsip yang disimpan di Kantor Pengadilan Tinggi Padang masih 
menggunakan sistem manual. Setiap arsip yang diterima dicatat dalam buku 
register oleh petugas arsip. Data arsip diolah menggunakan program komputer 
akan membantu pihak pengelola arsip dalam mengelola dokumen atau arsip 
dengan baik, sehingga menjadi lebih efektif dan efisien, baik dalam hal 
penyimpanan, pengolahan, pendistribusian, dan perawatan dokumen.  

Penggunaan sistem komputer dalam pengolahan data akan memperoleh  
manfaat yang cukup banyak. Salah satunya adalah kecepatan dalam proses 
pencarian, temu kembali arsip, pendistribusian dan pengolahan data yang dapat 
dilakukan dalam waktu singkat dan hemat. Adanya kemudahan dalam pencarian, 
penemuan, pendistribusian dan pengolahan data, karena cukup dengan 
memberikan perintah ke media akan memperoleh kehematan dalam 
menggunakan tenaga, pikiran dan waktu yang dibutuhkan.   

Ada beberapa masalah dalam pengolahan data arsip di Kantor Pengadilan 
Tinggi Padang misalnya saja, arsip yang diterima hanya dicatat dalam buku 
register lalu tidak ada program pengolah data. Brainware (tenaga) untuk pengolah 
data tidak memadai sehingga membutuhkan waktu lama dalam temu kembali 
arsip dan membutuhkan banyak tenaga dalam mencari dan temu kembali arsip. 
Lalu lambatnya proses pendistribusian arsip dan  arsip kadang tidak ditemukan di 
ruang penyimpanan. Jika ini dibiarkan berlanjut, Kantor Pengadilan Tinggi Padang 
dalam proses kearsipannya akan terkendala karena setiap pekerjaan atau kegiatan 
di perkantoran memerlukan data dan informasi secara cepat, tepat dan benar. 
Sutarno (2005:14) mengemukakan prinsip-prinsip pengolahan yaitu: (1) 
mempermudah pengaturan, penataan, dan penempatan; (2) membantu 
mempermudah penelusuran oleh pemakai; (3) tersedianya sarana dalam 
penelusuran; (4) teridentifikasinya semua koleksi dengan rapi dan baik; (5) 
terpenuhinya informasi sebagai kelengkapan sumber informasi. 

Menurut Supriyanto (2008: 69) data merupakan bahan baku informasi 
yang terdiri dari kelompok simbol-simbol yang mewakili kuantitas, fakta, tindakan, 
benda dan sebagainya. Sedangkan menurut Lipschutz (1990: 1) data adalah setiap 
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kumpulan fakta yang bersifat numeris seperti data tentang persediaan dan nilai 
test, dan juga bersifat bukan numeris seperti nama dan alamat pelanggan, gambar-
gambar dan sebagainya.   

Jadi, dapat disimpulkan bahwa data adalah bahan baku yang berisi 
informasi berupa kumpulan fakta-fakta yang terdiri dari berbagai bentuk data, 
dapat berupa alfabet, angka, maupun simbol khusus yang dapat diolah menjadi 
suatu sumber informasi yang sangat berguna. Informasi merupakan hasil 
pengolahan data atau dari data tersebut. 

Menurut Lipschutz (1990:1) proses pengolahan data terbagi menjadi tiga 
tahapan, yang disebut dengan siklus pengolahan data (Data Processing Cycle) 
sebagai berikut: 1) pada tahapan Input, yaitu dilakukan proses pemasukan data ke 
dalam komputer melalui media input (Input Devices); 2) pada tahapan Processing, 
yaitu dilakukan proses pengolahan data yang sudah dimasukkan, yang dilakukan 
oleh alat pemroses (Process Divices) yang dapat proses perhitungan, perbandingan, 
pengendalian, atau pencarian distorage. 

Menurut Haryanto (2003: 2) Microsoft Access adalah suatu aplikasi yang 
dapat membantu kita membuat sebuah aplikasi database dalam waktu yang relatif 
singkat. Menurut Suarna (2008: 11) Micosoft Office Access adalah sebuah program 
aplikasi untuk mengolah database (basis data) model relasional, karena terdiri dari 
lajur kolom dan lajur baris. 

Fungsi dari Microsoft Access menurut Sunarto, (2005:59) adalah 
memudahkan dalam mengorganisasikan sebuah informasi yang ada dalam sebuah 
database sehingga data tersebut dapat di akses dengan baik. Microsoft Access 
sering digunakan pada pengembangan aplikasi database khususnya database 
berskala kecil. Menurut (Lord,2013) Salah satu keunggulan Microsoft Access dilihat 
dari perspektif programmer adalah kompatibilitasnya dengan bahasa 
pemrograman Structured Query Language (SQL). Query dapat dilihat dan disunting 
sebagai statemen-statemen SQL, dan statemen SQL dapat digunakan secara 
langsung di dalam Macro dan VBA Module untuk secara langsung memanipulasi 
tabel data dalam Access.  

Kekurangannya dari Microsoft Access menurut (Lord, 2013) adalah jika  
diakses melalui jaringan sehingga aplikasi-aplikasi yang digunakan oleh banyak 
pengguna cenderung menggunakan solusi sistem manajemen basis data yang 
bersifat klien/server, dan penggunaan Microsoft Access kurang disarankan, 
mengingat telah ada Microsoft SQL Server yang memiliki kemampuan yang lebih 
tinggi.  

Dari beberapa penjelasan yang telah dijabarkan, maka dapat diambil 
kesimpulan bahwa Microsoft Access adalah suatu aplikasi yang dapat membantu 
kita membuat sebuah aplikasi database dalam waktu yang relatif singkat. Versi 
yang terus berubah semakin canggih sesuai dengan kebutuhan pengguna. 
Kelebihan dari Microsft Access adalah bahasa pemograman yang mudah dimengerti 
dan tidak berbayar. Sedangkan kekurangan dari Microsoft access adalah  belum 
mampu dalam membuat data base  yang lebih baik seperti pada  Microsoft SQL 
server. Dari uraian sebelumnya, Tujuan penulisan ini adalah untuk 
mendeskripsikan bagaimana proses pengolahan data arsip putusan hukum di 
Kantor Pengadilan Tinggi Padang menggunakan Microsoft Access. 
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B. Metode Penelitian 
Penelitian ini dilakukan di Kantor Pengadilan Tinggi Padang. Metode yang 

digunakan adalah metode observasi dan partisipasi langsung dengan 
mengumpulkan data dari sumber aslinya, yaitu daftar data arsip yang ditulis di 
buku register petugas. Proses pengolahan dimulai dengan mengentri data ke 
dalam table pada Microsoft Access, membuat dan merancang Form Design, 
membuat Query menggunakan aplikasi Query Wizard, membuat Parameter 
Query, dan membuat rumus pada Criteria Parameter Query. 

 
C. Pembahasan 

1. Pengumpulan Data di Kantor Pengadilan Tinggi Padang 
Data arsip yang akan diolah adalah daftar arsip putusan hukum perdata 

dan putusan hukum pidana yang diterima dan disimpan di ruangan arsip 
hukum. Penulis membatasi bulan dan tahun dari data tersebut, karena 
keterbatasan waktu dalam pembuatan. Pengumpulan data dilakukan secara 
langsung dengan datang ke Kantor Pengadilan Tinggi Padang dan 
mengumpulkan data dari sumber aslinya dengan cara memfotokopi buku 
register petugas. Setelah data terkumpul langkah selanjutnya adalah mengentri 
data ke dalam objek table pada Microsoft Access. Jenis Microsoft Access yang 
digunakan adalah 2007. 
2. Menjalankan Microsoft Access 

Untuk memulai bekerja dengan Microsoft Access, langkah-langkah yang 
dapat dilakukan adalah sebagai berikut: Klik tombol Start, sorot All Program, 
klik Microsoft Office, klik Microsoft Access, maka akan tampilan jendela seperti 
ini:   

 
Gambar 1 

Tampilan Jendela Microsoft Access 
 

3. Bekerja pada Table  
Untuk mulai bekerja pada tabel, langkah yang harus dilakukan berikutnya 

adalah:  Klik New Blank Database, maka tampilannya adalah sebagai berikut: 
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Gambar 2 

Tampilan Jendela New Blank Database 
Pada kotak isian File Name, ketik database atau tabel yang akan dibuat, 

misalnya Perkara Pengadilan, klik Icon Browse, tentukan folder tempat 
penyimpanan data tersebut, lalu klik OK, klik tombol Create, lalu klik View, 
maka keluar tampilan sebagai berikut: 

 
Gambar 4 

Tampilan Save As 
 
Pada kotak isian Table Name, table 1 diganti dengan Putusan Hukum Pidana, lalu 
klik OK, ketik nama-nama field database yang diinginkan, maka tampilannya adalah 
seperti pada tampilan berikut: 



Jurnal Ilmu Informasi Perpustakaan dan Kearsipan 
Vol. 2, No. 1, September 2013, Seri F  

 

424 
 

 
Gambar 6 

Tampilan Jendela Tabel 
 

Jika sudah selesai memasukkan nama field, klik tabel 2x, lalu klik Yes, maka keluar 
tampilan sebagai berikut: 

 
Gambar 8 

Tampilan Jendela Database yang sudah di Entri Data 
 

4. Bekerja pada Query 
Tujuan dari Query adalah untuk memudahkan dalam pencarian data 

dengan cepat, apabila record data yang dimasukkan dalam jumlah banyak atau 
sangat komplek. Langkah membuat Query adalah sabagai berikut: Buka jendela 
database atau salah satu tabel, klik tab Create, klik Query Wizard, maka 
tampilannya adalah sebagai berikut: 
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Gambar 10 

Tampilan Query Wizard 
 

Klik Simple Query Wizard, klik OK, Klik tanda panah dua untuk 
memindahkan semua nama field ke kotak Selected Fields, kemudian klik Next. 
Klik Open the Query to view information, selanjutnya Klik Finish. 

 

 
Gambar 12 

Tampilan Simple Query Wizard 
 

Untuk menjalankan Query Bukalah file database yang bernama Putusan 
Hukum perdata, kemudian klik ganda pada Putusan Hukum Perdata Query, 
selanjutnya klik View seperti tampilan berikut: 
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Gambar 15 

Tampilan Query 
Pada baris Criteria dan kolom Klasifikasi perkara ketiklah [Untuk 

Klasifikasi Perkara:]. Untuk melihat hasilnya klik tombol Run (tanda seru) pada 
tab Design, maka keluar kotak dialog sebagai berikut: 

 
Gambar 16 

Tampilan Parameter Query 
 

Pada kotak isian, coba ketik TANAH. Klik tombol OK, dilayar ditampilkan 
untuk semua nama yang jenis perkaranya Perjudian, seperti tampilan berikut:  

KLIK 

ok 
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Gambar 17 

Tampilan Parameter Query 
5.   Membuat  Form Design 

Tujuan dari pembuatan formulir adalah memudahkan dalam membuat 
data baru yang ada pada record, menghapus data yang ada di record, serta 
menyimpan data yang ada di record tanpa harus membuka tabel-tabel yang ada 
terlebih dahulu.  
6.   Membuat Halaman Tampilan 

 Halaman tampilan dibuat menggunakan button dan combo box. Halaman 
tampilan dibuat dengan tujuan mempermudah pengguna ketika hendak akses 
informasi temu kembali secara cepat dan tepat. Sehingga data arsip dengan 
langsung dapat ditemukan. 

 
Gambar 38 

Tampilan Akhir Halaman Database 
 

D. Simpulan dan Saran 
Proses pengolahan data menggunakan aplikasi Table, Form Design, dan 

Query sebagai objek data. Form Design yang memudahkan dalam mengentri data 
secara langsung. Sedangkan 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 
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rumus saja dan Query langsung dapat bekerja. Bekerja dengan Query menjadikan 
proses penelusuran dilakukan dengan mudah dan cepat.  

Saran yang dapat dikemukakan pada makalah mengenai pengolahan data di 
Kantor Pengadilan Tinggi Padang. Pertama, pengolahan data arsip ini hendaknya 
mendapat perhatian dari pimpinan Pengadilan Tinggi Padang, sehingga arsip-arsip 
yang ada diruang penyimpanan arsip terkelola dengan lebih baik dan tidak terjadi 
kehilangan. Kedua, semoga dengan adanya makalah ini dapat membantu petugas di 
ruangan arsip Kantor Pengadilan Tinggi Padang dalam proses pengolahan data 
dengan menggunakan Microsoft Access ini. Ketiga, petugas arsip hendaknya orang 
yang berlatar belakang kearsipan agar lebih mengerti tentang cara pengolahan 
arsip yang baik dan benar.  
 
Catatan: artikel ini disusun berdasarkan makalah penulis dengan Pembimbing 
Marlini, S.IPI., M.LIS. 
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