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UNIVERS

KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS BINA SARANA INFORMATIKA

Nomor : 212/2.01/UBSI/IX/2023
TENTANG
TUGASMENGAJAR SEMESTER GASAL
TAHUN AKADEMIK 2023/2024

REKTOR UNIVERSITASBINA SARANA INFORMATIKA,

Menimbang a Bahwa dalam rangka proses belgjar mengajar Program Diploma Tiga dan
Program Sarjana di Universitas Bina Sarana Informatika agar dapat
menjaga kelancaran tugas dan tertib administrasi jalannya perkuliahan
dengan bailk maka perlu menugaskan dosen untuk menggar pada
Universitas Bina Sarana Informatika;

b. Bahwa dosen yang namanya tersebut dalam dalam surat keputusan ini
dipandang cakap dan memenuhi syarat untuk mengajar pada Universitas
Bina Sarana Informatika;

c. Bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksudkan dalam huruf
adan b di atas, perlu diterbitkannya surat keputusan Rektor tentang tugas
mengajar Semester Gasal tahun akademik 2023/2024.

Mengingat 1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 20 Tahun 2003 tentang

Sistem Pendidikan Nasional;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru

dan Dosen;

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

4. Peraturan Pemerintah Nomor 4 Tahun 2014 tentang Penyelenggaraan

Pendidikan Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi;

5. Peraturan Menteri Pendidikan, Kebudayaan, Riset dan Teknologi Republik
Indonesia Nomor 53 Tahun 2023 tentang Penjaminan Mutu Pendidikan
Tinggi;

6. Keputusan Menteri Riset, Teknologi, dan Pendidikan Tinggi Republik
Indonesia Nomor 732/KPT/I/2018 tentang |zin Penyatuan dan Perubahan
Bentuk Beberapa Perguruan Tinggi Swasta Menjadi Universitas Bina
Sarana Informatika di Jakarta yang diselenggarakan oleh Yayasan Bina
Sarana Informatika;

7. Peraturan Yayasan Bina Sarana Informatika Nomor 382/Y-BSI/1X/2019
tanggal 16 September 2019 tentang Statuta Universitas Bina Sarana
Informatika;

8. Keputusan Rektor Bina  Sarana  Informatika  Nomor
004/1.01/UBSI/IX/2018 tanggal 21 September 2018 tentang Struktur
Organisasi dan Tata Kerja Universitas Bina Sarana Informatika;

9. Keputusan Rektor Universitas Bina Sarana Informatika Nomor
112/2.01/UBSI/I11/2022 tanggal 2 Maret 2022 tentang Distribus Mata
Kuliah Pada Setiap Program Studi di Universitas Bina Sarana Informatika
Tahun Akademik 2019/2020;

10. Keputusan Rektor Universitas Bina Sarana Informatika Nomor
206/2.01/UBSI/1X/2023 tanggal 01 September 2023 tentang Penetapan
Kal e?der Akademik Universitas Bina Sarana Informatika Tahun Akademik
2023/2024.

Memperhatikan : Hasil rapat pimpinan tanggal 4 September 2023 di Jakarta.
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UNIVERSITAS
BINA SARANA INFORMATIKA

Gedung Rektorat JI. Kramat Raya No. 98, Senen. Jakarta Pusat 10450
Telp. (021) 23231170 Fax (021) 21236158 e-mail : rektorat@bsi.ac.id

MEMUTUSKAN

Menetapkan : TUGASMENGAJAR SEMESTER GASAL TAHUN AKADEMIK 2023/2024.

Pertama : Menugaskan masing-masing dosen untuk melaksanakan tugas mengagar pada
mata kuliah seperti tercantum dalam lampiran surat keputusan ini

Kedua . Bersedia mentaati dan mematuhi peraturan, prosedur dan ketentuan yang
berlaku di lingkungan Universitas Bina Sarana Informatika;

Ketiga . Kepada yang bersangkutan diberikan honorarium sesuai dengan peraturan yang
berlaku di lingkungan Universitas Bina Sarana Informatika;

Keempat . Keputusan ini berlaku selama Semester Gasal tahun akademik 2023/2024;

Kelima : Keputusan ini berlaku sgak ditetapkan dan apabila ditemukan kekeliruan

dikemudian hari, akan dilakukan perbaikan sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di : Jakarta
Padatanggal : 11 September 2023

Rektor,
.

Dr. Ir. Mochamad Wahyudi, M.Kom, MM, M.Pd, IPU, ASEAN Eng

N
UNIVERSITAS )

Tembusan :

1. Wakil Rektor | Bidang Akademik
2. Kepala Badan/Kepala Biro

3. Dekan/Kepala PSDKU (KK)

4. Ketua Program Studi

5.Ybs

Halaman 2/3

® BOGOR B KARAWANG B PURWOKERTO E TASIKMALAYA E SURAKARTA
H PONTIANAK ® TEGAL E SUKABUMI B YOGYAKARTA




UNIVERSITAS
BINA SARANA INFORMATIKA

Gedung Rektorat JI. Kramat Raya No. 98, Senen. Jakarta Pusat 10450
Telp. (021) 23231170 Fax (021) 21236158 e-mail : rektorat@bsi.ac.id

LAMPIRAN KEPUTUSAN REKTOR UNIVERSITAS BINA SARANA INFORMATIKA

Nomor: 212/2.01/UBSI/1X/2023
Tanggal: 11 September 2023

Tugas Mengajar Semester Gasal
Tahun Akademik 2023/2024

Nama : TENI AGUSTINA
NIP . 201302117
No. Matakuliah SKS Kelas K eterangan
1 |PRAKTIKUM PERKANTORAN (836) 3 21.3B.01-21305
2 |KORESPONDENSI NIAGA BAHASA 3 21.3B.01-21305
INDONESIA DASAR (353)
3 |CHARACTER BUILDING (154) 3 19.3A.25-19310
4 |PENDIDIKAN 2 12.5B.03-12505
KEWARGANEGARAAN (106)
5 |[PENGANTAR EKONOMI MIKRO (0113) 3 64.1A.27-64113
6 |PENDIDIKAN 2 12.5A.05-12502
KEWARGANEGARAAN (106)
Jumlah SKS: 16 SKS

Ditetapkan di : Jakarta
Padatanggal : 11 September 2023

Rektor,

Dr. Ir. Mochamad Wahyudi, M.Kom, MM, M.Pd, IPU, ASEAN Eng

Tembusan :

1. Wakil Rektor | Bidang Akademik
2. Kepala Badan/Kepala Biro

3. Dekan/Kepala PSDKU (KK)

4. Ketua Program Studi

5.Ybs
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Dosen. : Teni Agustina

Matakuliah
SKS '3
Kelas :21.3B.01-21305

Jumlah Mahasiswa : 11

Pertemuan Ruangan  Tanggal

01 en8-d2 22
September
2023

02 en8-d2 29
September
2023

03 en8-d2 6 Oktober

2023

Bahan Kajian

Surat sebagai
alat
komunikasi
Pengertian
surat dan
unsur-
unsurnya
Fungsi surat
Penggolongan
surat

Teknis
Penulisan surat
Bahasa surat
Persiapan yang
dilakukan
sebelum
menulis surat
Ciri-ciri surat
yang baik
Kelengkapan
surat

Bentuk dan
Bagian surat
Bentuk Surat
Bagian Surat
dan fungsinya

Berita Acara
Pengajaran

pertemuan 1
pendahuluan
dilaksanakan dihari
jumat 21 september
2023 pukul 14 10 -16
40 mahasiswa hadir 6
orang proses
pembelajaran daring
ubsi margonda
pembahasan materi
mengenai
pendahuluan surat
serta diskusi

pertemuan 2 teknik
penulisan
dilaksanakan dihari
jumat 29 september
2023 pukul 14 10 -16
40 mahasiswa hadir 7
orang proses
pembelajaran daring
ubsi margonda
pembahasan materi
mengenai teknik
penulisan surat

pertemuan 3 bangian
dan bentuk-bentuk
surat dilaksanakan
dihari jumat 6 oktober
2023 pukul 19 30 -16
40 mahasiswa hadir
10 orang proses
pembelajaran daring

: (353) KORESPONDENSI NIAGA BAHASA INDONESIA DASAR

Kehadiran

Tepat
Waktu
Jadwal:
19:30-
21:30
Masuk:
19:39:29
Keluar:
21:16:16

Tepat
Waktu
Jadwal:
19:30-
21:30
Masuk:
19:35:12
Keluar:
21:15:33

Tepat
Waktu
Jadwal:
19:30-
21:30
Masuk:
19:31:04



Pertemuan Ruangan  Tanggal

04 en8-d2 13 Oktober
2023

05 en8-d2 20 Oktober
2023

06 en8-d2 27 Oktober
2023

Bahan Kajian

Prosedur
bisnis
Prosedur
melaksanakan
transaksi
bisnis Istilah
umum bisnis
Istilah
penawaran

Istiah bisnis Il
Istilah-istilah
cara
pembayaran
Jenis jenis
potongan
harga Jenis -
jenis potongan
berat

Surat
perkenalan dan
permintaan
penawaran
Surat
Perkenalan
usaha Surat
permintaan
penawaran

Berita Acara
Pengajaran

ubsi margonda
pembahasan materi
bagian dan bentuk-
bentuk surat

pertemuan 4 bangian
dan bentuk-bentuk
surat dilaksanakan
dihari jumat 13
oktober 2023 pukul
1930-16 40
mahasiswa hadir 10
orang proses
pembelajaran daring
ubsi margonda
pembahasan materi
prosedurdan istilah
bisnis

pertemuan 5 istilah-
istilah bisnis
dilaksanakan dihari
jumat 20 oktober
2023 pukul 19 30 - 16
40 mahasiswa hadir
10 orang proses
pembelajaran daring
ubsi margonda
pembahasan materi
istilah bisnis dan
diskusi

pertemuan 6 surat
bisnis dilaksanakan
dihari jumat 27
oktober 2023 pukul
1930-16 40
mahasiswa hadir 10
orang proses
pembelajaran daring
ubsi margonda
pembahasan

Kehadiran

Keluar:
21:15:14

Tepat
Waktu
Jadwal:
19:30-
21:30
Masuk:
19:31:00
Keluar:
21:15:55

Tepat
Waktu
Jadwal:
19:30-
21:30
Masuk:
19:39:36
Keluar:
21:15:37

Tepat
Waktu
Jadwal:
19:30-
21:30
Masuk:
19:32:28
Keluar:



Pertemuan Ruangan

07 en8-d2
08 en8-d2
09 en8-d2

Tanggal

3 November
2023

10 November
2023

17 November
2023

Bahan Kajian

Review Materi

(UTS)

Surat
Penawaran dan
Iklan Surat
penawaran
Ikllan

Berita Acara
Pengajaran

materisurat bisnis
lampu padam

pertemuan 7review
dilaksanakan dihari
jumat 3 november
2023 pukul 19 30 - 16
40 mahasiswa hadir
10 orang proses
pembelajaran daring
ubsi margonda
mengerjakan soal
latihan membuat surat
perkenalan
permintaan
penawaran

UTS

pertemuan 9 surat
penawaran surat
penawaran
dilaksanakan dihari
jumat 17 november
2023 pukul 19 30 - 16
40 mahasiswa hadir
10 orang proses
pembelajaran daring
ubsi margonda
pembahasan surat
penawaran dan
mengerjakan soal
surat penawaran

Kehadiran

Tepat
Waktu
Jadwal:
19:30-
21:30
Masuk:
19:32:11
Keluar:
21:16:54

Tepat
Waktu
Jadwal:
19:30-
21:30
Masuk:
19:30:03
Keluar:
21:10:05

Tepat
Waktu
Jadwal:
19:30-
21:30
Masuk:
19:31:03
Keluar:
21:15:02



Pertemuan Ruangan  Tanggal

10 en8-d2 24 November
2023

Pertemuan Ruangan  Tanggal

11 en8-d2 1 Desember
2023

12 en8-d2 8 Desember
2023

Bahan Kajian

Surat Pesanan
Pengertian
Surat Pesanan
Surat Pesanan
Surat
Penolakan
pesanan Surat
penerimaan
pesanan

Bahan Kajian

Surat
Konfirmasi
Pesanan

Bukti
Transaksi
Faktur Daftar
Rincian
Barang Surat
Pengantar
Kuitansi

Berita Acara
Pengajaran

pertemuan 10 surat
pesanan dilaksanakan
dihari jumat 24
november 2023 pukul
1930-16 40
mahasiswa hadir 10
orang proses
pembelajaran daring
ubsi margonda
pembahasan surat
penawaran dan
mengerjakan soal
surat pesanan

Berita Acara
Pengajaran

pertemuan 11 pesanan
2 dilaksanakan dihari
jumat 01 desember
2023 pukul 19 30 - 16
40 mahasiswa hadir 9
orang proses
pembelajaran daring
ubsi margonda
pembahasan surat
penawaran dan
mengerjakan soal
surat pesanan 2 dan
refrensi

pertemuan 12 surat
pengiriman barang
dan surat tanda bukti
dilaksanakan dihari
jumat 08 desember
2023 pukul 19 30 - 16
40 mahasiswa hadir 9
orang proses
pembelajaran daring
ubsi margonda
pembahasan surat
penawaran dan

Kehadiran

Tepat
Waktu
Jadwal:
19:30-
21:30
Masuk:
19:31:03
Keluar:

Kehadiran

Tepat
Waktu
Jadwal:
19:30-
21:30
Masuk:
19:42:17
Keluar:
21:15:23

Tepat
Waktu
Jadwal:
19:30-
21:30
Masuk:
19:32:10
Keluar:
21:22:12



Pertemuan Ruangan

13 en8-d2
14 en8-d2
15 en8-d2
(kp)
16 en8-d2

Tanggal

15 Desember
2023

22 Desember
2023

20 Desember
2023

12 Januari
2024

Bahan Kajian

Surat tuntutan
dan tagihan
Surat tuntutan
claim Surat
tagihan

Surat lamaran
Pengertian
surat lamaran
Menulis surat
lamaran

Review

(UAS)

Berita Acara
Pengajaran

mengerjakan soal
surat surat pengiriman
barang dan surat tanda
bukti

perteamun 13 surat
penagihan dan
tuntutandilaksanakan
dihari jumat 15
desember 2023 pukul
1930-16 40
mahasiswa hadir 7
orang proses
pembelajaran daring
ubsi margonda
pembahasan surat
penagihan dan
tuntutan

perteamun 14 surat
lamaran kerja
ndilaksanakan dihari
jumat 22 desember
2023 pukul 19 30 - 16
40 mahasiswa hadir
10 orang proses
pembelajaran daring
ubsi margonda
pembahasan surat
surat lamaran

Review materi dari
pertemuan 9-14.

UAS

Kehadiran

Tepat
Waktu
Jadwal:
19:30-
21:30
Masuk:
19:33:52
Keluar:
21:15:45

Tepat
Waktu
Jadwal:
19:30-
21:30
Masuk:
19:39:54
Keluar:
21:16:23

Tepat
Waktu
Jadwal:
19:30-
21:30
Masuk:
19:35:50
Keluar:
21:15:20

Tepat
Waktu



Berita Acara
Pertemuan Ruangan  Tanggal Bahan Kajian Pengajaran Kehadiran

Jadwal:
19:30-
21:30
Masuk:
19:35:51
Keluar:
21:16:24



Presensi Mahasiswa

Nim Nama 1 2 3 45 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 Jumlah

21220020 rahayu fitri 1111111111 1 1 1 1 1 1 16
godariah

21220023 agung 1 011111111 1 1 1 1 1 1 15
harimurti

21220036 novi 1111111111 1 1 1 1 1 1 16
kurniawati

21220042 anggun 1111111111 1 1 1 1 1 1 16
maharani

21220088 lady shela 1111111111 1 1 0 1 1 1 15
handika

21220160 annas i1/1/2(2f(2f(2(2(2(2(2 |1 |11 |1 1|1
istigomah 16
urbaningrum

21220175 mochsahal 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 16
mahfuzd

21220196 syafira 111111111111 1 1 11 16
apriliani

21220209 nurulfajrigh 1 1 1 1 1 1 1 1 11 1 1 1 1 1 1

kurnia alam 16
21220230 nabila 100000121100 0O O0OO0OO0O 1 12 5
gunawati

21220276 ahmadsurya 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 O 1 1 1 13
saputra

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

hégmlah 10 8 10 10 10 10 11 11 10 10 10 10 8 10 11 11
adir


https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220020-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220023-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220036-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220042-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220088-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220160-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220175-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220196-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220209-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220230-01-BSI.js
https://says.bsi.ac.id/m_induk_mhs_nilai-21220276-01-BSI.js

Penilaian 21.3B.01

NIM NAMA Presensi | TUGAS | UTS UAS TOTAL EESE{E
21220209 ZEAR'\L/IJL FAIRIAH KURNIA 0 0 0 0 70 B
21220020 | RAHAYU FITRI QODARIAH 0 0 0 0 60 C
21220023 | AGUNG HARIMURTI 0 0 0 0 86 A
21220036 | NOVI KURNIAWATI 0 0 0 0 86 A
21220042 | ANGGUN MAHARANI 0 0 0 0 65 C
21220088 | LADY SHELA HANDIKA 0 0 0 0 88 A
21220160 GEE:;III\SIEF?SI\TAH 0 0 0 0 80 A
21220175 | MOCH.SAHAL MAHFUZD 0 0 0 0 80 A
21220196 | SYAFIRA APRILIANI 0 0 0 0 88 A
21220230 | NABILA GUNAWATI 0 0 0 0 60 C
21220276 | AHMAD SURYA SAPUTRA 0 0 0 0 10 E




