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DAFTAR PRESENSI KULIAH

: Manajemen Kearsipan 1 (A019318)

1 2-02
: Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

Semester : Genap 2023/2024

: Yakin Bakhtiar Siregar, Dr., M.M. (14 dari 14) (100%)
Pertemuan Terlaksana : 14 dari 14

No. NIM Nama Prodi Jml. Kehadiran | % Kehadiran |Sakit |Ijin |Alpa
12022130002 [MARIE AUBREY CAHYA MAHARANI ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
212022130003 |IMELIA ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 0 0 1
3(2022130011 |ALTHEA CALLISTA SUTIONO ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 1 0 0
412022130014 [ANGELA TAZA TIMANG ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 12 85.71 2 0 0
512022130020 |DAMAI KRISTY SIREGAR ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 1 0 0
6(2022130022 |DHIA VANIA NITISARA ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
712022130023 |EGA CHELI REGINA BR GINTING ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 1 0 0
8(2022130030 |FIRIELL APRILIA RACHMAN ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 1 0 0
9(2022130038 |JESSICA CHRISTIANA ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0

102022130039 |KAYLEE VANA STEPHANIE PATTIAN ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 11 78.57 2 1 0
1112022130042 [LOURATTE MONICA NEHEMIA ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
1212022130043 |LOVELY PHILITA HALIM ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
1312022130046 |MEHALEPI NAILA RAHMA ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 11 78.57 1 0 2
1412022130049 [MYANISSA NAJMI SHABRINA ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
1512022130055 |NENA IVY NATHALIE ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 0 0 1
162022130056 [NI NYOMAN SVETLANA CALISTANOVA [ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
1712022130068 [SHERLIN CHRISTIANI ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 11 78.57 2 0 1
18(2022130071 |SOFITA NAMUNG ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 0 1 0
1912022130074 [THERESIA LISTIARINI LAUWIRA ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 1 0 0
20(2022130076 [TIAS APRILIYANTI NINGSIH ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 12 85.71 1 0 1
21(2022130078 [VANESSA SHERINA ADAM ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 0 0 1
222022130080 |YOANITA DEVI DELVIANTI ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
23(2022130081 [ZEFANYA PINGKY PASURIA ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0 0
242022130084 |LISNAWATI KIRANI ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 12 85.71 2 0 0
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Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

Pertemuan
Ke

Tanggal

Isi Pertemuan

Rencana: 2024-02-19

Pelaksanaan: 2024-02-28

Tema:

Pengantar Kearsipan

Pokok Bahasan:

- Pengertian arsip - Manfaat arsip
Keterangan:

Rencana: 2024-02-26

Pelaksanaan: 2024-02-26

Tema:
Klasifikasi Arsip
Pokok Bahasan:

Keterangan:

Rencana: 2024-03-04

Pelaksanaan: 2024-03-04

Tema:
Landasan Hukum Kearsipan dan Pengorganisasian Arsip
Pokok Bahasan:

Keterangan:

Rencana: 2024-03-11

Pelaksanaan: 2024-03-18

Tema:
Pengorganisasian Arsip
Pokok Bahasan:

Keterangan:

Rencana: 2024-03-18

Pelaksanaan: 2024-03-18

Tema:
Pengurusan Surat
Pokok Bahasan:

Keterangan:

Rencana: 2024-03-25

Pelaksanaan: 2024-03-25

Tema:

Sistem Abjad

Pokok Bahasan:

Mengindeks Nama Orang dan Nama Organisasi
Keterangan:

Rencana: 2024-04-15

Pelaksanaan: 2024-04-16

Tema:

Sistem Abjad

Pokok Bahasan:

Membahas Tugas Mengindeks Nama2
Keterangan:

Rencana: 2024-04-29

Pelaksanaan: 2024-04-29

Tema:
Praktik Sistem Abjad
Pokok Bahasan:

Keterangan:

Rencana: 2024-05-06

Pelaksanaan: 2024-05-06

Tema:

Sistem Abjad

Pokok Bahasan:

Praktik Sistem Abjad dan Penerapan CRS
Keterangan:

10

Rencana: 2024-05-13

Pelaksanaan: 2024-05-13

Tema:

Sistem Abjad

Pokok Bahasan:

Tes Mencari Arsip Sistem Abjad
Keterangan:

11

Rencana: 2024-05-20

Pelaksanaan: 2024-05-20

Tema:

Sistem Subjek

Pokok Bahasan:

- Prosedur Sistem Subjek - Cara Mengindeks Dokumen
Keterangan:

12

Rencana: 2024-05-27

Pelaksanaan: 2024-06-03

Tema:

Sistem Subjek

Pokok Bahasan:

Memeriksa Tugas Latihan Mengindeks Dokumen
Keterangan:

13

Rencana: 2024-06-03

Tema:
Sistem Subjek




Pelaksanaan: 2024-06-03 Pokok Bahasan:
Praktik Penerapan Tunjuk Silang Langsung (Direct Cross Reference Sheets)
Keterangan:

Rencana: 2024-06-10 Tema:

Sistem Subjek

14 Pelaksanaan: 2024-06-10 Pokok Bahasan:

Tes Mencari Arsip Sistem Subjek
Keterangan:

Dosen Pengampu
P

Jakarta, 12 Agustus 2024

Dr. Yakin Bakhtiar Siregar M.M.

NIDN: 0310016401 NIDN: ..ot
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