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Perte

muan Ruangan Tanggal 

Bahan 

Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran 

01 301-d2 17 Maret 

2021 

Warkat dan Arsip perkenalan matakuliah manajemen kearsipan tata 

tertib kuliah on line penjelasan materi zoom 

meeting diskusi dan tugas 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:02:22 

Keluar: 

12:20:56 

02 301-d2 24 Maret 

2021 

Peralatan dan 

Perlengkapan 
sapaan menyiapkan belajar penjelasan materi sesi 

tanya jawab diskusi latihan soal 
Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:03:44 

Keluar: 

12:26:01 

03 301-d2 31 Maret 

2021 

prosedur 

pencatatan arsip  

dan penyusunan  

klasifikasi arsip 

dan kode 

ucapan salam dan motivasi menyiapkan belajar 

penjelasan materi  arsip dengan buku agenda 

Prosedur pencatatan arsip dengan Kartu kendali, 

Prosedur pencatatan arsip dengan Tata Naskah 

 sesi tanya jawab diskusi latihan soal 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:02:47 

Keluar: 

12:26:08 

04 301-d2 7 April 

2021 

mengindeks 

surat  
ucapan salam dan motivasi pendidikan adalah 

paspor untuk masa depan karena hari esok adalah 

milik mereka yang mempersiapkannya hari ini 

menyiapkan dan penjelasan materi 1 peraturan 

mengindeks 2 kartu petunjuk silang penjelasan 

materi dengan vidio sesi tanya jawab diskusi 

latihan soal 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:02:55 

Keluar: 

12:22:51 

05 301-d2 14 April 

2021 

memahami sistem 

penyimpanan arsip 

ucapan salam dan motivasi menyiapkan dan 

penjelaskan materi belajar tentang sistem abjad 

sistem subjek sistem wilayah sistem tanggal 

sistem nomor penjelasan materi dengan vidio sesi 

tanya jawab diskusi latihan soal sistem abjad 

sistem subjek sistem wilayah sistem tanggal 

sistem nomor 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:08:22 

Keluar: 



Perte

muan Ruangan Tanggal 

Bahan 

Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran 

12:22:15 

06 301-d2 21 April 

2021 

memahami 

manajemen  

arsip elektronis 

ucapan salam dan motivasi menyiapkan materi 

belajar penjelasan materi 1 latar belakang 

penggunaan komputer 2 manfaat penggunaan 

system pengelolaan arsip elektronik 3 sistem 

pengarsipan arsip elektronis 4 implementasi arsip 

elektronis 5 retensi arsip elektronis penjelasan 

materi dengan vidio sesi tanya jawab diskusi 

latihan soal pra uts 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:05:37 

Keluar: 

12:20:53 

07 301-d2 28 April 

2021 

memahami  

warkat, arsip, 

peralatan  

dan perlengkapan 

kearsipan, 

prosedur  

pencatatan arsip 

dan  

penyusunan 

klasifikasi  

arsip dan kode, 

system 

penyimpanan 

ucapan salam dan motivasi zoom meeting review 

mateti latihan soal persiapan uts 
Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:10:25 

Keluar: 

12:24:02 

08 - - (UTS) - - 

09 301-d2 19 Mei 

2021 

melakukan  

praktek kearsipan 
-ucapan salam dan motivasi -persiapan dan 

penjelasan materi -metode pengajaran dengan cara 

ceramah dan praktek -materi pengajaran 1 

mencatat surat-surat ke buku agenda 2 

mengindeks 3 mengkode dan menuliskan kode di 

sudut kanan surat 4 menyortir dan membuatkan 

guide abjad 5 menyusun dan menemparkan surat 

sesuai guide abjad ke ordner 6 praktek penemuan 

kembali surat sesuai dengan sistem abjad cara 

pemberian materi melalui elearning ubsi my best 

link youtube https youtu be ugq0zwp32yk dan wa 

untuk komunikasi diskusi - melakukan evaluasi 

dengan cara tugas kelompok - absensi siswa hadir 

35 dari total 36 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:05:11 

Keluar: 

12:20:17 

10 301-d2 2 Juni 

2021 

melakukan  

praktek kearsipan 
-ucapan salam dan motivasi -persiapan dan 

penjelasan materi -metode pengajaran dengan cara 

ceramah dan praktek -materi pengajaran 1 

mencatat arsip ke buku agenda 2 mengindeks 

arsip 3 mengkode dan menuliskan kode arsip di 

sudut kanan surat 4 menyortir dan membuatkan 

guide wilayah 5 menyusun dan menemparkan 

surat sesuai guide wilayah ke ordner 6 praktek 

penemuan kembali surat sesuai dengan sistem 

wilayah pemberian materi melalui elearning ubsi 

my best link youtube https youtu be ugq0zwp32yk 

dan wa untuk komunikasi diskusi - melakukan 

evaluasi dengan tugas kelompok - absensi siswa 

hadir 33 dari total 36 sesuai rps 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:11:23 

Keluar: 

12:20:47 

11 301-d2 9 Juni 

2021 

melakukan  

praktek kearsipan 
penjelasan materi dengan metode pengajaran 

dengan cara ceramah dan praktek - media 

mengajar melalui e learning youtube https youtu 

be hpcrc3zx8p4 dan wa materi pengajaran praktek 

kearsipan 1 mencatat ke buku agenda 2 

mengindeks 3 mengkode dan menuliskan kode di 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 



Perte

muan Ruangan Tanggal 

Bahan 

Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran 

sudut kanan surat 4 menyortir dan membuatkan 

guide tanggal 5 menyusun dan menemparkan 

surat sesuai guide tanggal ke ordner 6 praktek 

penemuan kembali surat sesuai dengan sistem 

tanggal kronologis melakukan evaluasi dengan 

tugas kelompok - absensi siswa hadir 33 dari total 

36 sesuai rps 

10:09:19 

Keluar: 

12:40:29 

12 301-d2 16 Juni 

2021 

melakukan  

praktek kearsipan 
penjelasan materi dengan metode pengajaran 

ceramah dan praktek - media mengajar melalui e 

learning youtube https youtu be jz mqiamiku -

materi pengajaran praktek kearsipan 1 mencatat 

ke buku agenda 2 mengindeks 3 mengkode dan 

menuliskan kode di sudut kanan sura 4 menyortir 

dan membuatkan guide subjek 5 menyusun dan 

menemparkan surat sesuai guide wilayah ke 

ordner 6 praktek penemuan kembali surat sesuai 

dengan system geografis wilayah sesuai vidio - 

evaluasi dengan tugas kelompok absensi siswa 

hadir 34 dari total 36 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:08:48 

Keluar: 

12:27:49 

13 301-

d2 (kp) 

17 Juni 

2021 

melakukan  

praktek kearsipan 
penjelasan materi dengan metode pengajaran 

ceramah dan praktek - media mengajar melalui e 

learning youtube https youtu be jz mqiamiku -

materi pengajaran praktek kearsipan 1 mencatat 

ke buku agenda 2 mengindeks 3 mengkode dan 

menuliskan kode di sudut kanan sura 4 menyortir 

dan membuatkan guide subjek 5 menyusun dan 

menemparkan surat sesuai guide wilayah ke 

ordner 6 praktek penemuan kembali surat sesuai 

dengan system geografis wilayah sesuai vidio - 

evaluasi dengan tugas individu dan kelompok 

absensi siswa hadir 28 dari total 36 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:05:49 

Keluar: 

12:25:49 

14 301-d2 23 Juni 

2021 

melakukan  

praktek kearsipan 
ucapan salam dan motivasi penjelasan materi 

dengan metode pengajaran ceramah dan praktek 

simulasi - media mengajar melalui e learning 

youtube https youtu be bnqo61 z6h0 dan wa -

materi pengajaran praktek kearsipan 1 mencatat 

ke buku agenda 2 mengindeks 3 mengkode dan 

menuliskan kode di sudut kanan sura 4 menyortir 

dan membuatkan guide subjek 5 menyusun dan 

menemparkan surat sesuai guide subjek ke ordner 

6 praktek penemuan kembali surat sesuai dengan 

system tanggal kronologis disesuaikan dengan 

vidio - evaluasi dengan tugas kelompok absensi 

siswa hadir 34 dari total 34 note terlambat karena 

gangguan sinyal wifi 

Telat (lewat 

15Menit) 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:43:05 

Keluar: 

12:18:26 

15 301-d2 30 Juni 

2021 

melakukan  

praktek kearsipan 
-ucapan salam dan motivasi penjelasan materi 

dengan metode pengajaran ceramah dan praktek 

simulasi - media mengajar melalui e learning wa 

dan zoom https us02web zoom us j 81193400649 

pwd smjhrujinnc3quxrz3fwd1zasejnqt09 -materi 

pengajaran diskusi dari materi yang dipelajari 

praktek kearsipan absensi siswa hadir 33 dari total 

36 less 

Tepat Waktu 

Jadwal: 

10:00-12:30 

Masuk: 

10:04:20 

Keluar:  

16 - - (UAS) - - 

Menampilkan 1 hingga 16 dari 16 data 

 

 

 

 



Presensi Mahasiswa BSI 
 

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

22200007 agnis rizkiani 

khoirunisa 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200029 mohammad 

fachri 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200034 m idris riyadi 

syarifuddin 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200053 alpin irwansyah 1 1 1 1 1 1 0 0 1 1 1 1 1 1 1 0 13 

22200054 inzaghi 

tarnuransyah 

putra 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200058 ria eka rahmawati 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200061 rina rahmawati 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200072 muhammad 

haikal hanif 

1 1 1 1 0 1 1 0 1 1 1 1 0 1 0 0 11 

22200077 rahma juniar 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200078 daffa agusetiawan 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200081 ferdi lazuardi 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 13 

22200086 nurazizah 

syahlani 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200095 nadilla zahra 

aulia 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200105 shintia 

dwipriandini 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200110 nur rahim 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200112 novilianty 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200113 veris adi nugraha 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200116 nova adi septiani 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 0 0 13 

22200117 aprilia hidayat 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200122 aditio hazri 

pratama 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200007-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200029-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200034-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200053-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200054-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200058-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200061-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200072-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200077-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200078-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200081-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200086-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200095-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200105-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200110-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200112-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200113-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200116-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200117-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200122-01-BSI.js


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

22200132 elen yuliana 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200135 muhammad 

rizkon 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200136 mochamad rizal 1 1 0 1 0 1 1 0 1 1 1 1 0 1 1 0 11 

22200137 akram badia 

syafiq 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200138 clara putri 

khusuma 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200139 eka nuranisa 

apriyani 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200140 alisha zahra 

agustin 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200141 julian islamudin 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200143 luthfiyah nafisah 1 1 1 1 1 1 0 0 1 1 1 1 1 1 0 0 12 

22200146 senna radhia 

pratama 

1 0 1 1 1 0 1 0 0 1 1 1 1 1 1 0 11 

22200147 chika ratu daju 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200148 fadya mahdatul 

alifia 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200151 erlina noviyanti 

putri 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 0 1 1 0 1 1 0 12 

22200154 nadia hanifah 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 0 1 1 1 1 0 13 

22200159 fathimah zahra 

fakhirah 

1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

22200160 wahyuni fajarwati 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 0 14 

Menampilkan 1 hingga 36 dari 36 data 

 

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

     Jumlah hadir 36 35 35 36 34 34 3

4 

0 35 35 35 36 33 36 33 0 

Menampilkan 1 hingga 36 dari 36 data 

 

 

 

 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200132-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200135-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200136-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200137-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200138-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200139-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200140-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200141-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200143-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200146-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200147-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200148-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200151-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200154-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200159-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200160-01-BSI.js


 

         Penilaian 22.2A.01 

     

 NIM NAMA Presensi TUGAS UTS UAS 

GRADE 

AKHIR 

22200007 agnis rizkiani khoirunisa 100 96 72 95 A 

22200029 mohammad fachri 100 95 68 90 A 

22200034 m idris riyadi syarifuddin 100 100 70 95 A 

22200053 alpin irwansyah 93 100 74 95 A 

22200054 inzaghi tarnuransyah putra 100 95 46 90 A 

22200058 ria eka rahmawati 100 100 94 95 A 

22200061 rina rahmawati 100 95 90 92 A 

22200072 muhammad haikal hanif 79 95 54 88 B 

22200077 rahma juniar 100 96 58 90 A 

22200078 daffa agusetiawan 100 100 42 95 A 

22200081 ferdi lazuardi 93 95 42 90 A 

22200086 nurazizah syahlani 100 100 74 90 A 

22200095 nadilla zahra aulia 100 96 48 90 A 

22200105 shintia dwipriandini 100 100 80 95 A 

22200110 nur rahim 100 95 96 95 A 

22200112 novilianty 100 95 86 90 A 

22200113 veris adi nugraha 100 96 52 90 A 

22200116 nova adi septiani 93 95 64 90 A 

22200117 aprilia hidayat 100 95 86 90 A 

22200122 aditio hazri pratama 100 100 92 95 A 

22200132 elen yuliana 100 100 64 95 A 

22200135 muhammad rizkon 100 100 50 95 A 

22200136 mochamad rizal 79 95 34 89 B 

22200137 akram badia syafiq 100 95 34 95 A 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200007-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200029-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200034-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200053-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200054-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200058-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200061-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200072-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200077-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200078-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200081-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200086-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200095-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200105-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200110-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200112-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200113-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200116-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200117-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200122-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200132-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200135-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200136-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200137-01-BSI.js


 NIM NAMA Presensi TUGAS UTS UAS 

GRADE 

AKHIR 

22200138 clara putri khusuma 100 100 66 95 A 

22200139 eka nuranisa apriyani 100 95 70 90 A 

22200140 alisha zahra agustin 100 95 84 90 A 

22200141 julian islamudin 100 100 44 95 A 

22200143 luthfiyah nafisah 86 100 58 93 A 

22200146 senna radhia pratama 79 100 86 88 A 

22200147 chika ratu daju 100 95 90 92 A 

22200148 fadya mahdatul alifia 100 100 74 95 A 

22200151 erlina noviyanti putri 86 90 70 90 A 

22200154 nadia hanifah 93 90 94 90 A 

22200159 fathimah zahra fakhirah 100 100 38 95 A 

22200160 wahyuni fajarwati 100 100 92 96 A 

        Menampilkan 1 hingga 36 dari 36 data 
       

 

 

 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200138-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200139-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200140-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200141-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200143-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200146-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200147-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200148-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200151-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200154-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200159-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22200160-01-BSI.js

