	Dosen
	 : 
	Ani Rakhmanita

	Matakuliah
	 : 
	(374) MANAJEMEN KEARSIPAN   

	SKS
	 : 
	3

	Kelas
	 : 
	21.2B.01

	Jumlah Mahasiswa
	 : 
	15



	Pertemuan
	Ruangan
	Tanggal
	Bahan Kajian
	Berita Acara Pengajaran
	Kehadiran

	01
	402-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:
17:00-19:30
Masuk:
17:18:49
Keluar:
19:33:12

	02
	402-d2
	24 Maret 2021
	Peralatan dan Perlengkapan kearsipan
	mahasiswa dapat memahami dan menguasai materi perkuliahan ini
	Tepat waktu
Jadwal:
17:00-19:30
Masuk:
17:18:49
Keluar:
19:33:12

	03
	402-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:
17:00-19:30
Masuk:
17:06:17
Keluar:
19:30:21

	04
	402-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
	Telat (lewat 15Menit)
Jadwal:
17:00-19:30
Masuk:
17:21:27
Keluar:
19:37:48

	05
	402-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
	Tepat Waktu
Jadwal:
17:00-19:30
Masuk:
17:01:43
Keluar:
19:30:40

	06
	402-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:
17:00-19:30
Masuk:
17:02:08
Keluar:


	07
	402-d2
	28 April 2021
	Review materi dan kuis
	ucapan salam dan motivasi, selanjutnya review materi latihan soal persiapan uts
	Tepat Waktu
Jadwal:
17:00-19:30
Masuk:
17:07:13
Keluar:
19:27:48

	08
	-
	-
	(UTS)
	-
	-

	09
	402-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:
17:00-19:30
Masuk:
17:05:30
Keluar:
19:27:13

	10
	402-d2 (kp)
	29 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:
16:40-19:10
Masuk:
16:44:36
Keluar:
19:05:52

	11
	402-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 abjad.
	Tepat Waktu
Jadwal:
17:00-19:30
Masuk:
17:10:40
Keluar:
19:23:35

	12
	402-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:
17:00-19:30
Masuk:
17:02:51
Keluar:
19:31:16

	13
	402-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 sistem abjad.
	Telat (lewat 15Menit)
Jadwal:
17:00-19:30
Masuk:
17:18:10
Keluar:


	14
	402-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:
17:00-19:30
Masuk:
17:01:24
Keluar:


	15
	402-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 abjad ke ordner, praktek penemuan kembali surat sesuai dengan sistem abjad.
	Tepat Waktu
Jadwal:
17:00-19:30
Masuk:
17:03:54
Keluar:


	16
	-
	-
	(UAS)
	-
	-





Presensi Kehadiran
Pre
	Nim
	Nama
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	Jumlah

	21190090
	liska faliana
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	0
	1
	0
	0
	1
	0
	0
	1
	0
	9

	21200005
	akila fadia
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	13

	21200007
	nisa shafira
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200018
	nurhayati
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200073
	raflesia hana ningrum
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200078
	asri septiyani putri
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200092
	suryati
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	0
	13

	21200105
	lionita permata putri
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200126
	nur maulida fitri
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	13

	21200134
	fera lestari fitrianingrum
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200135
	bambang mursidiyanto
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200154
	rafi maro
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200165
	widia astuti
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200175
	arista kharisma sari
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	14

	21200212
	aditya ferdiansyah
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	0
	1
	0
	1
	0
	0
	1
	1
	0
	11



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

	    
	    Jumlah hadir
	15
	15
	15
	15
	14
	15
	15
	0
	15
	11
	14
	14
	13
	13
	15
	0






Penilaian 21.2B.01

	NIM
	NAMA
	Presensi
	TUGAS
	UTS
	UAS
	GRADE AKHIR

	21190090
	liska faliana
	64
	65
	34
	0
	D

	21200005
	akila fadia
	93
	100
	62
	100
	A

	21200007
	nisa shafira
	100
	100
	88
	100
	A

	21200018
	nurhayati
	100
	60
	44
	78
	B

	21200073
	raflesia hana ningrum
	100
	95
	62
	100
	A

	21200078
	asri septiyani putri
	100
	60
	60
	90
	B

	21200092
	suryati
	93
	60
	50
	100
	B

	21200105
	lionita permata putri
	100
	60
	62
	0
	C

	21200126
	nur maulida fitri
	93
	70
	40
	100
	B

	21200134
	fera lestari fitrianingrum
	100
	100
	82
	100
	A

	21200135
	bambang mursidiyanto
	100
	85
	96
	100
	A

	21200154
	rafi maro
	100
	100
	76
	100
	A

	21200165
	widia astuti
	100
	80
	88
	100
	A

	21200175
	arista kharisma sari
	100
	60
	86
	100
	A

	21200212
	aditya ferdiansyah
	79
	60
	56
	0
	D


Menampilkan 1 hingga 15 dari 15 data
· 

