	Dosen
	 : 
	Ani Rakhmanita

	Matakuliah
	 : 
	(374) MANAJEMEN KEARSIPAN   

	SKS
	 : 
	3

	Kelas
	 : 
	21.2A.01

	Jumlah Mahasiswa
	 : 
	38



	Pertemuan
	Ruangan
	Tanggal
	Bahan Kajian
	Berita Acara Pengajaran
	Kehadiran

	01
	301-d2
	17 Maret 2021
	Pengertian dokumen dan dokumentasi
	Perkenalan dan penjelasan mata kuliah manajemen kearsipan tata tertib kuliah on line materi 1 kearsipan zoom meeting diskusi
	Tepat Waktu
Jadwal:
07:30-10:00
Masuk:
07:32:12
Keluar:
09:51:54

	02
	301-d2
	24 Maret 2021
	Peralatan dan Perlengkapan kearsipan
	Penjelasan materi, selanjutnya sesi tanya jawab diskusi latihan soal
	Telat (lewat 15Menit)
Jadwal:
07:30-10:00
Masuk:
07:46:03
Keluar:
09:53:24

	03
	301-d2
	31 Maret 2021
	Prosedur pencatatan dan penyusunan klasifikasi arsip dan kode
	Motivasi persiapan belajar dilanjutkan dengan penjelasan materi sesi tanya jawab diskusi latihan soal
	Tepat Waktu
Jadwal:
07:30-10:00
Masuk:
07:32:43
Keluar:
09:51:29

	04
	301-d2
	7 April 2021
	Mengindeks
	ucapan salam dan motivasi, selanjutnya penjelasan materi 1 peraturan mengindeks, kartu petunjuk silang. Pembelajaran dilakukan dengan video dan sesi diskusi tanya jawab 
	Tepat Waktu
Jadwal:
07:30-10:00
Masuk:
07:44:13
Keluar:
09:52:11

	05
	301-d2
	14 April 2021
	Sistem Penyimpanan
	ucapan salam dan motivasi Menjelaskan materi tentang sistem abjad sistem subjek sistem wilayah sistem tanggal sistem nomor penjelasan materi dengan vidio dan selanjutnya sesi tanya jawab 
	Telat (lewat 15Menit)
Jadwal:
07:30-10:00
Masuk:
07:50:10
Keluar:
09:46:36

	06
	301-d2
	21 April 2021
	Manajemen arsip elektronik
	ucapan salam dan motivasi Penjelasan materi tenrtang: Latar belakang penggunaan computer, manfaat penggunaan system pengelolaan arsip elektronik, sistem pengarsipan arsip elektronis, implementasi arsip elektronis, retensi arsip elektronis. Pembelajaran dilakukan dengan video, selanjutnya sesi tanya jawab diskusi latihan soal pra uts
	Tepat Waktu
Jadwal:
07:30-10:00
Masuk:
07:42:00
Keluar:
09:55:52

	07
	301-d2
	28 April 2021
	Review materi dan kuis
	ucapan salam dan motivasi, selanjutnya review materi latihan soal persiapan uts
	Tepat Waktu
Jadwal:
07:30-10:00
Masuk:
07:32:29
Keluar:
10:10:15

	08
	-
	-
	(UTS)
	-
	-

	09
	301-d2
	19 Mei 2021
	Presentasi Proyek
	Mahasiswa melakukan presentasi kelompok dengan materi: mencatat surat-surat ke buku agenda, mengindeks, mengkode dan menuliskan kode di sudut kanan surat, menyortir dan membuatkan guide abjad, menyusun dan menemparkan surat sesuai guide abjad ke ordner, praktek penemuan kembali surat sesuai dengan sistem abjad. 
	Tepat Waktu
Jadwal:
07:30-10:00
Masuk:
07:36:47
Keluar:
09:49:26

	10
	301-d2
	2 Juni 2021
	Presentasi Proyek
	Mahasiswa melakukan presentasi kelompok dengan materi: mencatat surat-surat ke buku agenda, mengindeks, mengkode dan menuliskan kode di sudut kanan surat, menyortir dan membuatkan guide abjad, menyusun dan menemparkan surat sesuai guide abjad ke ordner, praktek penemuan kembali surat sesuai dengan sistem abjadmateri melalui elearning ubsi my best link youtube https youtu be ugq0zwp32yk dan wa untuk 
	Tepat Waktu
Jadwal:
07:30-10:00
Masuk:
07:39:34
Keluar:
09:47:40

	11
	301-d2
	9 Juni 2021
	Presentasi Proyek
	Mahasiswa melakukan presentasi kelompok dengan materi: mencatat surat-surat ke buku agenda, mengindeks, mengkode dan menuliskan kode di sudut kanan surat, menyortir dan membuatkan guide abjad, menyusun dan menemparkan surat sesuai guide abjad ke ordner, praktek penemuan kembali surat sesuai dengan sistem abjad
	Tepat Waktu
Jadwal:
07:30-10:00
Masuk:
07:36:05
Keluar:
09:50:39

	12
	301-d2 (kp)
	11 Juni 2021
	Presentasi Proyek
	Mahasiswa melakukan presentasi kelompok dengan materi: mencatat surat-surat ke buku agenda, mengindeks, mengkode dan menuliskan kode di sudut kanan surat, menyortir dan membuatkan guide abjad, menyusun dan menemparkan surat sesuai guide abjad ke ordner, praktek penemuan kembali surat sesuai dengan sistem abjad
	Tepat Waktu
Jadwal:
07:30-10:00
Masuk:
07:34:42
Keluar:
09:52:06

	13
	301-d2
	16 Juni 2021
	Presentasi Proyek
	Mahasiswa melakukan presentasi kelompok dengan materi: mencatat surat-surat ke buku agenda, mengindeks, mengkode dan menuliskan kode di sudut kanan surat, menyortir dan membuatkan guide abjad, menyusun dan menemparkan surat sesuai guide abjad ke ordner, praktek penemuan kembali surat sesuai dengan 
	Tepat Waktu
Jadwal:
07:30-10:00
Masuk:
07:44:39
Keluar:
09:54:26

	14
	301-d2
	23 Juni 2021
	Presentasi proyek
	Mahasiswa melakukan presentasi kelompok dengan materi: mencatat surat-surat ke buku agenda, mengindeks, mengkode dan menuliskan kode di sudut kanan surat, menyortir dan membuatkan guide abjad, menyusun dan menemparkan surat sesuai guide abjad ke ordner, praktek penemuan kembali surat sesuai dengan sistem abjad
	Tepat Waktu
Jadwal:
07:30-10:00
Masuk:
07:39:39
Keluar:
09:51:42

	15
	301-d2
	30 Juni 2021
	Presentasi Proyek
	-Mahasiswa melakukan presentasi kelompok dengan materi: mencatat surat-surat ke buku agenda, mengindeks, mengkode dan menuliskan kode di sudut kanan surat, menyortir dan membuatkan guide abjad, menyusun dan menemparkan surat sesuai guide 
	Tepat Waktu
Jadwal:
07:30-10:00
Masuk:
07:34:01
Keluar:
09:48:21

	16
	-
	-
	(UAS)
	-
	-



[bookmark: _Hlk78913023]Presensi Kehadiran
	Nim
	Nama
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	Jumlah

	21200002
	besta nasha el-fathani
	1
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	1

	21200020
	dewi nur khafifah
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200028
	fitriana cahyani
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200044
	stefany indriyani
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	0
	13

	21200045
	tasya khairunisa
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200050
	muhammad shafwan muttaqin
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200056
	dinda finka febi haryono
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200058
	dwi rizky septiani
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200064
	aulia nur fadillah
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200067
	haliza noor azzurri
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200068
	eka ayu fitriyaningsih
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	0
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	0
	12

	21200074
	rizky amelia
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200077
	aulia vika yandini
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	13

	21200083
	anastasya safithri
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200085
	muhamad luthfi yudiyanto
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	0
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	0
	12

	21200086
	nina sulastri
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200089
	jessica margaretha kelmanutu
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	0
	0
	1
	1
	0
	0
	1
	0
	1
	0
	9

	21200091
	rolita siboro
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200095
	muhammad rezki hilahi
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200107
	shidiq fajarianto
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	0
	13

	21200108
	syifa amalla
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200111
	della agustina susanti
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200113
	muhammad rafif zaidan
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	0
	0
	12

	21200114
	karen yulanda
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	0
	13

	21200122
	syifa maulida
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200130
	ruth chika prasetia
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200146
	yulia mardiyanti
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200149
	akbar damario putra
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200153
	zahwah salbilah
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200168
	muhammad ade novrial
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200176
	david adis mawan
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200183
	ahmad fauzi
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200191
	della octavia hanapriyanti
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200200
	sisca amelia
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200205
	fayrara mauliyanda
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200210
	jessica pricillia karisoh
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200217
	trisa nadahasna
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200218
	nazla luthfia
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14



	#
	Pertemuan
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	    
	    Jumlah hadir
	38
	37
	36
	36
	37
	37
	35
	0
	36
	37
	35
	32
	37
	36
	35
	0


[bookmark: _Hlk78913247]Penilaian 21.2A.01
	NIM
	NAMA
	Presensi
	TUGAS
	UTS
	UAS
	GRADE AKHIR

	21200002
	besta nasha el-fathani
	7
	95
	0
	10
	E

	21200020
	dewi nur khafifah
	100
	95
	80
	95
	A

	21200028
	fitriana cahyani
	100
	100
	76
	97
	A

	21200044
	stefany indriyani
	93
	100
	36
	100
	A

	21200045
	tasya khairunisa
	100
	95
	42
	96
	A

	21200050
	muhammad shafwan muttaqin
	100
	95
	86
	96
	A

	21200056
	dinda finka febi haryono
	100
	100
	70
	96
	A

	21200058
	dwi rizky septiani
	100
	100
	70
	97
	A

	21200064
	aulia nur fadillah
	100
	100
	78
	97
	A

	21200067
	haliza noor azzurri
	100
	100
	90
	98
	A

	21200068
	eka ayu fitriyaningsih
	86
	100
	58
	97
	A

	21200074
	rizky amelia
	100
	95
	82
	95
	A

	21200077
	aulia vika yandini
	93
	95
	48
	95
	A

	21200083
	anastasya safithri
	100
	100
	84
	96
	A

	21200085
	muhamad luthfi yudiyanto
	86
	100
	58
	97
	A

	21200086
	nina sulastri
	100
	100
	76
	90
	A

	21200089
	jessica margaretha kelmanutu
	64
	100
	0
	85
	C

	21200091
	rolita siboro
	100
	100
	60
	96
	A

	21200095
	muhammad rezki hilahi
	100
	95
	62
	90
	A

	21200107
	shidiq fajarianto
	93
	95
	70
	90
	A

	21200108
	syifa amalla
	100
	95
	92
	96
	A

	21200111
	della agustina susanti
	100
	100
	84
	98
	A

	21200113
	muhammad rafif zaidan
	86
	95
	62
	97
	A

	21200114
	karen yulanda
	93
	95
	64
	92
	A

	21200122
	syifa maulida
	100
	100
	74
	97
	A

	21200130
	ruth chika prasetia
	100
	100
	94
	90
	A

	21200146
	yulia mardiyanti
	100
	100
	86
	92
	A

	21200149
	akbar damario putra
	100
	95
	92
	96
	A

	21200153
	zahwah salbilah
	100
	95
	60
	90
	A

	21200168
	muhammad ade novrial
	100
	95
	74
	90
	A

	21200176
	david adis mawan
	100
	95
	62
	90
	A

	21200183
	ahmad fauzi
	100
	95
	50
	90
	A

	21200191
	della octavia hanapriyanti
	100
	95
	58
	92
	A

	21200200
	sisca amelia
	100
	100
	74
	90
	A

	21200205
	fayrara mauliyanda
	100
	100
	88
	98
	A

	21200210
	jessica pricillia karisoh
	100
	95
	80
	96
	A

	21200217
	trisa nadahasna
	100
	95
	64
	90
	A

	21200218
	nazla luthfia
	100
	95
	76
	98
	A



