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?@A@A?BAAC@ DEFGHIEJKLHMEJNEOPHQJRKDK QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI C VWX@C A A Y

@@A@@?BAAA? ZO[EIEJM[LHQSEJRK\EJGE]EI QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI ?B C@X̂V ? A A

B@A@@?BAAAW LHQSHJUELSEGHIKJ_EGFR[F QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI ?B C@X̂V ? A A

W@A@@?BAA?A E]ESEJDFSLHJDLHUEQELH QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI ?W ?AA A A A

Y@A@@?BAA?@ EUEGHEJUKGEIHKJLEHQRE QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI ?@ ŶX̀? ? ? A

V@A@@?BAA?̂ MKGHIKJPOIPE QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI ?W ?AA A A A

`@A@@?BAA@? PEaHIEJSLHEIPEJEZFIHSE QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI ?B C@X̂V ? A A

^@A@@?BAA@@ P[HEJaEIHEJIHSHQELE QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI ?W ?AA A A A

C@A@@?BAA@B K]EJM[KGHJLK]HIEJbLJ]HISHI] QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI ?W ?AA A A A

?A@A@@?BAABY [KIHJNKbLHEIHJDERDE[EI QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI ?W ?AA A A A

??@A@@?BAAB̂ cKQQHMEJM[LHQSHEIE QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI ?W ?AA A A A

?@@A@@?BAAWA R[KQZEJDFLbE QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI ?W ?AA A A A

?B@A@@?BAAW@ GOFLESSKJUOIHMEJIK[KUHE QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI ?W ?AA A A A

?W@A@@?BAAWW UEL]ELKSEJHaEIEJ\HPZEIHI]LFUQKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI ?W ?AA A A A

?Y@A@@?BAAYA IEbHGEJUELH_REJLEM[HU QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI C VWX@C A A Y

?V@A@@?BAAYB IESEQ[EJOGHaHEJRFLIHE\EI QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI ?W ?AA A A A

?̀ @A@@?BAAV@ QEGQEbHGEJUELKSE QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI ?? `̂XỲ A A B

?̂ @A@@?BAAVB QESZEJKREME[ZEIH QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI ?W ?AA A A A

?C@A@@?BAÀY S[LKQHEJEFPLKZJIFGEJSFREI QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI ?B C@X̂V A A ?

@A@A@@?BAÀ^ aEIKQQEJQ[KLHIEJEPEU QKRLKSELHTEPUHIHQSLEQHJDKLREISOLEI ?@ ŶX̀? A A @
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SEKOLAH TINGGI TARAKANITA
Kampus 1: Kompleks Billy & Moon Pondok Kelapa - Jakarta Timur 13450 - Indonesia

Kampus 2: Thamrin City Jakarta Community Center Lt. 6, Jl. Thamrin Boulevard - Jakarta - Indonesia

Telp/Phone: (021) 8649870, 8651764, 8651765
Fax: (021) 8642115

Website: http://starki.id

REKAP MATERI KULIAH
Semester : Gasal 2024/2025

Program Studi : SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler
Mata Kuliah : Manajemen Kearsipan 2 (A019319)
Nama Kelas : 3-01
Dosen : Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

Pertemuan Ke Tanggal Isi Pertemuan Dosen Hadir

1

Rencana: 2024-09-09

Pelaksanaan: 2024-09-09

Tema:
Sistem Nomor
Pokok Bahasan:
Sistem Nomor Decimal
Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

2

Rencana: 2024-09-16

Pelaksanaan: 2024-09-25

Tema:
Sistem Nomor Decimal
Pokok Bahasan:
Praktik Sistem Nomor Decimal
Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

3

Rencana: 2024-09-23

Pelaksanaan: 2024-09-30

Tema:
Sistem Nomor Decimal
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

4

Rencana: 2024-09-30

Pelaksanaan: 2024-10-04

Tema:
Sistem Nomor Terminal Digit dan Middle Digit
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

5

Rencana: 2024-10-07

Pelaksanaan: 2024-10-07

Tema:
Sistem Wilayah
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

6

Rencana: 2024-10-14

Pelaksanaan: 2024-10-14

Tema:
Sistem Tanggal
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.
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7

Rencana: 2024-10-21

Pelaksanaan: 2024-10-21

Tema:
Sistem Kombinasi
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

8

Rencana: 2024-11-04

Pelaksanaan: 2024-11-20

Tema:
Tes Mencari Arsip Sistem Kombinasi
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

9

Rencana: 2024-11-11

Pelaksanaan: 2024-11-20

Tema:
Praktik Sistem Kombinasi dan Sistem tanggal
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

10

Rencana: 2024-11-18

Pelaksanaan: 2024-11-20

Tema:
Tes Mencari Arsip Sistem Tanggal
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

11

Rencana: 2024-11-25

Pelaksanaan: 2024-12-19

Tema:
Praktik Sistem Kombinasi dan Tes Mencari Arsip Sistem
Kombinasi
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

12

Rencana: 2024-12-02

Pelaksanaan: 2024-12-19

Tema:
Penyusutan dan Pemeliharaan Arsip
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

13

Rencana: 2024-12-09

Pelaksanaan: 2024-12-19

Tema:
Praktik Digital Filing
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

14

Rencana: 2024-12-16

Pelaksanaan: 2024-12-19

Tema:
Praktik Digital Filing
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

 
Dosen Pengampu 

Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.
NIDN: 0310016401

Jakarta, 14 Maret 2025 
 

NIDN:
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µÀ °́°́µ²́ Ì́° ·ÍÎÏÐ±Í¢ÑÒÐÓÍ¢ÔÍÕ̧ Ð½¢£Ñ·Ñ À́́́ À́́́ À́́́ Ñ

°À °́°°µ²́´́µ ºÕÖÍ±Í¢ÓÖÒÐ½×Í¢£ÑØÍ¢ÏÍÙÍ± ÚÛÀ́́ ÚÜÀ́́ ÚÝÀ́́ ÌÛÀ́́ ÚÞÀ́́ ÚÜÀ²́ Í

²À °́°°µ²́´́Þ ÒÐ½×Ð¢�ÍÒ×ÍÏÐ±Ñ¢ßÍÏÎ£ÖÎ ÚÛÀ́́ ÚÜÀ́́ ÚÚÀ́́ ÌÚÀ́́ Ì°À́́ ÚÌÀÌ́ Í

ÞÀ °́°°µ²́ µ́́ ÍÙÍ×Í¢·Î×ÒÐ¢·ÒÐ�Í½ÍÒÐ ÚÛÀ́́ ÚÜÀ́́ ÌÞÀ́́ ǗÀ́́ ÌÝÀ́́ ÚÝÀ²́ Í

ÛÀ °́°°µ²́ µ́° Í�ÍÏÐÍ¢�ÑÏÍ±ÐÑ¢ÒÍÐ½£Í ÚÛÀ́́ ÚÛÀ́́ ÚÚÀ́́ ÌÜÀ́́ ÌÞÀ́́ ÚÌÀÚ́ Í

ÝÀ °́°°µ²́ µ́Ú ÓÑÏÐ±Ñ¢̧Õ±̧ Í ÚÛÀ́́ ÚÜÀ́́ ÌÞÀ́́ ÌÌÀ́́ µ́ À́́́ Ì°ÀÌ́ Í

ÜÀ °́°°µ²́ °́µ Í̧àÐ±Í¢×ÒÐÍ±̧ Í¢ÍºÎ±Ð×Í ÚÛÀ́́ ÚÜÀ́́ Ì°À́́ ÌÚÀ́́ µ́ À́́́ Ì°À²́ Í

ÚÀ °́°°µ²́ °́° Ö̧ÐÍ¢àÍ±ÐÍ¢±Ð×Ð½ÍÒÍ ÚÛÀ́́ ÚÜÀ́́ ÌÛÀ́́ ÌÚÀ́́ µ́ À́́́ Ì°ÀÌ́ Í

ÌÀ °́°°µ²́ °́² ÑÙÍ¢ÓÖÑÏÐ¢ÒÑÙÐ±Í¢¼Ò¢ÙÐ±×Ð±Ù ÚÛÀ́́ ÚÜÀ́́ Ì°À́́ µ́ À́́́ µ́ À́́́ Ì°ÀǗ Í

µ́À°́°°µ²́ ²́Û ÖÑ±Ð¢ÔÑ¼ÒÐÍ±Ð¢·Í£·ÍÖÍ± ÚÛÀ́́ Ú°À́́ Ì°À́́ ÌÝÀ́́ ÚÚÀ́́ ÚÚÀÜÛ Í

µµÀ°́°°µ²́ ²́Ú ¶Ñ½½ÐÓÍ¢ÓÖÒÐ½×ÐÍ±Í ÚÛÀ́́ ÚÜÀ́́ ÌÞÀ́́ µ́ À́́́ Ì°À́́ ÌµÀÛ́ Í

µ°À°́°°µ²́ Þ́́ £ÖÑ½ºÍ¢·ÎÒ¼Í ÚÛÀ́́ ÚÜÀ́́ ÚÚÀ́́ ÌÛÀ́́ ÚÝÀ́́ ÚÚÀµ́ Í

µ²À°́°°µ²́ Þ́° ÏÕÎÒÍ××Ñ¢�Õ±ÐÓÍ¢±ÑÖÑ�ÐÍ ÚÛÀ́́ ÚÜÀ́́ Ì²À́́ µ́ À́́́ µ́ À́́́ Ì°ÀÌ́ Í

µÞÀ°́°°µ²́ Þ́Þ �ÍÒÙÍÒÑ×Í¢ÐàÍ±Í¢ØÐ̧ºÍ±Ð±ÙÒÎ� ÚÛÀ́́ ÚÜÀ́́ ÌÛÀ́́ ÌÚÀ́́ µ́ À́́́ Ì°ÀÌ́ Í

µÛÀ°́°°µ²́ Û́́ ±Í¼ÐÏÍ¢�ÍÒÐß£Í¢ÒÍÓÖÐ� À́́́ À́́́ À́́́ À́́́ À́́́ Ñ

µÝÀ°́°°µ²́ Û́² ±Í×Í½ÖÍ¢ÕÏÐàÐÍ¢£ÎÒ±ÐÍØÍ± ÚÛÀ́́ ÚÜÀ́́ ÌÛÀ́́ ÌÚÀ́́ ÌÚÀ́́ Ì°ÀÛ́ Í

µÜÀ°́°°µ²́ Ý́° ½ÍÏ½Í¼ÐÏÍ¢�ÍÒÑ×Í ÚÛÀ́́ ÜÚÀ́́ Ì°À́́ ÌÝÀ́́ ÚÝÀ́́ ÚÜÀÜÛ Í

µÚÀ°́°°µ²́ Ý́² ½Í×ºÍ¢Ñ£ÍÓÍÖºÍ±Ð ÚÛÀ́́ ÚÜÀ́́ ÌÞÀ́́ ÌÚÀ́́ µ́ À́́́ Ì°ÀǗ Í

µÌÀ°́°°µ²́ ǗÛ ×ÖÒÑ½ÐÍ¢ÍÎ̧ ÒÑº¢±ÎÏÍ¢×Î£Í± ÚÛÀ́́ Ú°À́́ Ì²À́́ µ́ À́́́ µ́ À́́́ Ì°ÀµÛ Í

°́À°́°°µ²́ ǗÚ àÍ±Ñ½½Í¢½ÖÑÒÐ±Í¢Í̧ Í� ÚÛÀ́́ ÚÜÀ́́ Ì°À́́ Ì́À́́ Ì°À́́ ÚÌÀµ́ Í

°µÀ°́°°µ²́ Ú́́ ºÕÍ±Ð×Í¢̧ÑàÐ¢̧ÑÏàÐÍ±×Ð ÚÛÀ́́ Ú́À́́ ÚÝÀ́́ Ý́À́́ Ì°À́́ Ú́ÀÚÛ Í

°°À°́°°µ²́ Ú́µ ßÑÔÍ±ºÍ¢·Ð±Ù£º¢·Í½ÎÒÐÍ ÚÛÀ́́ Ú́À́́ ÌÞÀ́́ ÝÛÀ́́ µ́ À́́́ ÚÛÀ́Û Í

°²À°́°°µ²́ Ú́Þ ÏÐ½±ÍØÍ×Ð¢£ÐÒÍ±Ð ÚÛÀ́́ ÚÜÀ́́ ÌÛÀ́́ µ́ À́́́ Ì°À́́ ÌµÀǗ Í
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