
Dosen.  :  Eka Putri Handayani 

Matakuliah  :  (374) MANAJEMEN KEARSIPAN    

SKS  :  3 

Kelas  :  22.2A.25 

Jumlah Mahasiswa  :  11 Mahasiswa  

 

Perte

muan 

Ruanga

n Tanggal Bahan Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran 

01 210-

m1 

15 Maret 

2023 

Warkat dan Arsip 1 

Pengertian warkat 2 

Pengertian arsip dan 

kearsipan 3 Ciri-ciri arsip 

yang baik 4 Fungsi Arsip 5 

Jenis-jenis arsip 

mengajar kelas 22.2A.25 pertemuan 1 

manajemen kearsipan membahas 

mengenai warkat dan arsip perkuliahan 

dihadiri 10 orang mahasisea berjalan 

tertib dan lancar 

Tepat 

Waktu 

Jadwal: 

17:30-

19:30 

Masuk: 

17:31:08 

Keluar: 

19:26:25 

02 210-

m1 

29 Maret 

2023 

Peralatan dan Perlengkapan 

Kearsipan 1 Kriteria 

pemilihan peralatan 2 Tipe 

Peralatan Penyimpanan 3 

Perlengkapan Penyimpanan 

mengajar kelas 22.2A.25  manajemen 

kearsipan pertemuan 2 menjelaskan 

materi peralatan dan perlengkapan 

kearsipan perkuliahan diikuti 10 orang 

mahasiswa berjalan lancar dan tertib 

Tepat 

Waktu 

Jadwal: 

17:30-

19:30 

Masuk: 

17:33:46 

Keluar: 

19:27:56 

03 210-

m1 

5 April 2023 Prosedur Pencatatan dan 

Penyusunan Klasifikasi Arsip 

dan Kode 1 Prosedur 

pencatatan arsip dengan 

buku agenda 2 Prosedur 

mengajar kelas 22.2A.25 manajemen 

kearsipan pertemuan 3 membahas 

materi prosedur pencatatan dan 

penyusunan klasifikasi arsip dan kode 

perkuliahan diikuti 10 mahasiswa 

Tepat 

Waktu 

Jadwal: 

17:30-

19:30 



Perte

muan 

Ruanga

n Tanggal Bahan Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran 

pencatatan arsip dengan 

Kartu kendali 3 Prosedur 

pencatatan arsip dengan 

Tata Naskah 4 Klasifikasi 

arsip dan contohnya 5 

Kegunaan 

berjalan lancar dan tertib Masuk: 

17:39:17 

Keluar: 

19:32:15 

04 210-

m1 

12 April 

2023 

Mengindeks 1 Peraturan 

mengindeks 2 Kartu 

Petunjuk Silang 

mengajar kelas 22.2A.25 manajemen 

kearsipan pertemuan 4 materi 

mengindeks perkuliahan diikuti 10 

mahasiswa berjalan lancar dan tertib 

Tepat 

Waktu 

Jadwal: 

17:30-

19:30 

Masuk: 

17:33:33 

Keluar: 

19:34:28 

05 210-

m1 

3 Mei 2023 Manajemen Arsip Elektronik 

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 

mengajar kelas 22.2A.25 manajemen 

kearsipan pertemuan 5 menjelaskan 

materi arsip elektronis perkuliahan 

diikuti 10 mahasiswa berjalan lancar dan 

tertib 

Tepat 

Waktu 

Jadwal: 

17:30-

19:30 

Masuk: 

17:32:47 

Keluar: 

19:24:28 

06 503-

m1 (k

p) 

4 Mei 2023 Sistem Penyimpanan 1 

Sistem abjad 2 Sistem subjek 

3 Sistem wilayah 4 Sistem 

tanggal 5 Sistem nomor 

mengajar kelas 22.2A.25 kuliah pengganti 

manajemen kearsipan pertemuan 6 

menjelaskan materi sistem penyimpanan 

perkuliahan diikuti 10 mahasiswa 

berjalan lancar dan tertib 

Tepat 

Waktu 

Jadwal: 

17:30-

19:30 

Masuk: 

17:35:39 

Keluar: 



Perte

muan 

Ruanga

n Tanggal Bahan Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran 

19:24:39 

07 210-

m1 

10 Mei 2023 Review Mateti Latihan soal 

persiapan UTS 

mengajar kelas 22.2A.25  manajemen 

kearsipan pertemuan 7 memberikan kuis 

perkuliahan diikuti 10 mahasiswa 

berjalan lancar dan tertib 

Tepat 

Waktu 

Jadwal: 

17:30-

19:30 

Masuk: 

17:32:50 

Keluar: 

19:19:07 

08 210-

m1 

17 Mei 2023  (UTS) UTS diikuti 10 mahasiswa berjalan lancar 

dan tertib 

Tepat 

Waktu 

Jadwal: 

17:30-

19:30 

Masuk: 

17:30:10 

Keluar: 

19:29:07 

09 210-

m1 

31 Mei 2023 Praktek Sistem Abjad 1 

Mencatat 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 ses 

mengajar kelas 22.2A.25 manajemen 

kearsipan pertemuan 9 melakukan 

praktek penyimpanan abjad perkuliahan 

diikuti 10 mahasiswa berjalan lancar dan 

tertib 

Tepat 

Waktu 

Jadwal: 

17:30-

19:30 

Masuk: 

17:38:27 

Keluar: 

19:34:31 



Perte

muan 

Ruanga

n Tanggal Bahan Kajian Berita Acara Pengajaran Kehadiran 

10 210-m1 7 Juni 2023 Praktek SistemSubjek 1 

Mencatat ke buku agenda 2 

Mengindeks 3 Mengkode 

dan menuliskan kode 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 

mengajar kelas 22.2A.25 manajemen 

kearsipan pertemuan 10 praktek 

penemuan sistem abjad dan praktek 

penyimpanan sisitem subyek membuat 

daftar klasifikasi subyek perkuliahan 

diikuti 10 mahasiswa berjalan lancar dan 

tertib 

Tepat 

Waktu 

Jadwal: 

17:30-

19:30 

Masuk: 

17:35:40 

Keluar: 

11 312-
m1 (kp) 

8 Juni 2023 Praktek Sistem Subjek 1 
Mencatat ke buku agenda 2 
Mengindeks 3 Mengkode 
dan menuliskan kode di 
sudut kanan surat 4 
Menyortir dan membuatkan 
guide tanggal 5 Menyusun 
dan menemparkan surat 
sesuai guide tanggal ke 
ordner 6 Praktek Penemuan 
Kembali Sura 

mengajar kelas 22.2A.25 kuliah pengganti 
manajemen kearsipan pertemuan 11 
perkuliahan diikuti 10 mahasiswa dengan 
lancar dan tertib 

Tepat 
Waktu 
Jadwal: 
17:30-
19:30 
Masuk: 
17:33:35 
Keluar: 
19:20:39 

12 210-m1 14 Juni 
2023 

Praktek Sistem Wilayah 1 
Mencatat ke buku agenda 2 
Mengindeks 3 Mengkode 
dan menuliskan kode di 
sudut kanan surat 4 
Menyortir dan membuatkan 
guide nomor 5 Menyusun 
dan menemparkan surat 
sesuai guide nomor ke 
ordner 6 Praktek Penemuan 
Kembali Surat s 

mengajar kelas 22.2A.25 manajemen 
kearsipan pertemuan 12 praktek 
penyimpanan sistem wilayah perkuliahan 
diikuti 10 mahasiswa berjalan lancar dan 
tertib 

Tepat 
Waktu 
Jadwal: 
17:30-
19:30 
Masuk: 
17:33:55 
Keluar: 
19:29:24 

13 210-m1 21 Juni 
2023 

Praktek Sistem Wilayah 1 
Mencatat ke buku agenda 2 
Mengindeks 3 Mengkode 
dan menuliskan kode di 

mengajar kelas 22.2A.25 manajemen 
kearsipan pertemuan 13 praktek 
penyimpanan sistem wilayah perkuliahan 
diikuti 10 mahasiswa berjalan lancar dan 

Tepat 
Waktu 
Jadwal: 
17:30-



 
 
 
 
 
 
 
 

sudut kanan surat 4 
Menyortir dan membuatkan 
guide subjek 5 Menyusun 
dan menemparkan surat 
sesuai guide subjek ke 
ordner 6 Praktek Penemuan 
Kembali Surat 

tertib 19:30 
Masuk: 
17:32:15 
Keluar: 
19:22:14 

14 210-m1 28 Juni 
2023 

Praktek Sistem Tanggal 1 
Mencatat ke buku agenda 2 
Mengindeks 3 Mengkode 
dan menuliskan kode di 
sudut kanan surat 4 
Menyortir dan membuatkan 
guide subjek 5 Menyusun 
dan menemparkan surat 
sesuai guide subjek ke 
ordner 6 Praktek Penemuan 
Kembali Surat 

mengajar kelas 22.2A.25 manajemen 
kearsipan pertemuan 14 praktek 
penyimpanan sistem tanggal perkuliahan 
diikuti 10 mahasiswa berjalan lancar dan 
tertib 

Tepat 
Waktu 
Jadwal: 
17:30-
19:30 
Masuk: 
17:31:10 
Keluar: 
19:34:22 

15 210-m1 5 Juli 2023 Review Materi mengajar kelas 22.2A.25 manajemen 
kearsipan pertemuan 15 review praktek 
penyimpanan ardip perkuliahan diikuti 10 
mhsw berjalan lancar dan tertib 

Tepat 
Waktu 
Jadwal: 
17:30-
19:30 
Masuk: 
17:34:18 
Keluar: 
19:29:53 

16 210-m1 12 Juli 
2023  

(UAS) UAS diikuti 10 mahasiswa berjalan lancar 
dan tertib 

Tepat 
Waktu 
Jadwal: 
17:30-
19:30 
Masuk: 
17:32:18 
Keluar: 
19:29:58 



 
 
 

PRESENSI 22.2A.25 

 

22220144 syafa mazidatul aufa 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 0 1 0 1 1 13 

22220146 nur kalamullah 1 1 1 1 0 0 1 0 1 1 0 0 1 0 1 1 10 

22220147 putri ratna sari 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

22220003 jamitra pratama 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 15 

22220015 melani 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22220017 jilan zahra 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22220037 lanna veva 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 15 

22220069 arya sastrawibawa 1 1 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4 

22220085 m rifaldi oktama 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22220092 alvi sabrina 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16 

22220108 ignasius waldo eka 1 1 1 1 1 0 0 1 1 1 1 0 1 1 1 1 13 

https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22220144-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22220146-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22220147-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22220003-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22220015-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22220017-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22220037-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22220069-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22220085-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22220092-25-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-22220108-25-BSI.js


 

Penilaian Kelas  22.2A.25 
 

No. NIM Nama 
Nilai 
UTS 

Nilai 
UAS 

Nilai 
Absen 

Nilai 
Tugas 

Total Grade 

1 22220003 JAMITRA PRATAMA 40 85 93 86 76 B 

2 22220015 MELANI 72 85 100 86 85 A 

3 22220017 JILAN ZAHRA 90 85 100 88 90 A 

4 22220037 LANNA VEVA 54 90 93 85 80 A 

5 22220069 ARYA SASTRAWIBAWA 0 0 29 0 6 E 

6 22220085 M.RIFALDI OKTAMA 56 90 100 85 82 A 

7 22220092 ALVI SABRINA 74 90 100 80 86 A 

8 22220108 IGNASIUS WALDO EKA 46 85 79 80 73 B 

9 22220144 SYAFA MAZIDATUL AUFA 78 85 79 80 81 A 

10 22220146 NUR KALAMULLAH 38 85 57 86 68 B 

11 22220147 PUTRI RATNA SARI 68 85 93 86 83 A 

 


