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Mata Kuliah
Nama Kelas
Dosen

Dosen Yang Hadir

DAFTAR PRESENSI KULIAH

: Manajemen Kearsipan 2 (A019319)
1 3-02
: Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

Semester : Gasal 2024/2025

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

No. NIM Nama Prodi JmI_. %. Sakit|Ijin|Alpa
Kehadiran |Kehadiran
112022130002 |MARIE AUBREY CAHYA MAHARANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 1 0O
2(2022130008 |MARLITA LESTARI SINABUTAR SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0O
3(2022130011|ALTHEA CALLISTA SUTIONO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 0 1 0
4{2022130014 |ANGELA TAZA TIMANG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0O
5(2022130015|BIANCA CLARISSA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 12 85.71 0 0| 2
6(2022130016|BIRGITA REFA JULIETA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0O
7(2022130020|DAMAI KRISTY SIREGAR SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 1 0O
8(2022130025|ELSA KARTIKA MANURUNG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 0O
9{2022130026 |FATHIA NARISWARI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 12 85.71 1 1 0
102022130037 [JEMIMA ASHER SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 12 85.71 1 1 0
112022130039 [KAYLEE VANA STEPHANIE PATTIAN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 0 1 0
122022130043 [LOVELY PHILITA HALIM SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 0 1 0
132022130047 [MELSYAFINA MAULIDYA ZAHRA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 0 1 0
1412022130048 [MUTIARA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 oo
15|2022130049 [MYANISSA NAIMI SHABRINA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 1 oo
162022130052 [NARISWARI ARIQAZAHRA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 oo
1712022130055 [NENA IVY NATHALIE SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 0 1 0
182022130056 NI NYOMAN SVETLANA CALISTANOVA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 oo
192022130057 |PRISSA AURELIA AZAHRA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 oo
20(2022130059 |RAHELL DAVITA NATHANIA SIMANJUNTAK|SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 1 oo
21(2022130061 |RISA ANGGORO KASIH ADHI PRASASTI | SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 11 78.57 1 1 1
22(2022130064 |SHAHNNAZ SYIFA ALIEFA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 12 85.71 2 0| o0
23(2022130066 |SHARON JENNIFER CHELSEA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 13 92.86 0 1 0
24(2022130085|SALSABILAH TUTA NURSYAMSI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler 14 100 0 oo

Satryanto Andi SepUtro, S.Kom.
Kepala Bagian Administrasi Akademik
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REKAP MATERI KULIAH
Semester : Gasal 2024/2025

SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN
Manajemen Kearsipan 2 (A019319)

3-02

Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

Pertemuan Ke

Tanggal

Isi Pertemuan

Dosen Hadir

Rencana: 2024-09-12

Pelaksanaan: 2024-09-12

Tema:
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401-Dr.

Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

Rencana: 2024-09-19

Pelaksanaan: 2024-09-19

Tema:

Sistem Nomor

Pokok Bahasan:

Sistem Nomor Decimal Dewey dan Terminal
Digit

Keterangan:

Latihan Mengindeks

0310016401-Dr.

Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

Rencana: 2024-09-26

Pelaksanaan: 2024-09-26

Tema:

Sistem Kearsipan

Pokok Bahasan:

Sistem Nomor Terminal Digit dan Middle
Digit

Keterangan:

Latihan Mengindeks Nomor

0310016401-Dr.

Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

Rencana: 2024-10-03

Pelaksanaan: 2024-10-03

Tema:

Sistem Kearsipan
Pokok Bahasan:
Sistem Nomor
Keterangan:

Praktek Sistem Nomor Decimal Dewey

0310016401-Dr.

Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

Rencana: 2024-10-10

Pelaksanaan: 2024-10-10

Tema:

Sistem Kearsipan
Pokok Bahasan:
sistem Nomor
Keterangan:

Lanjutan Praktek Sistem Nomor

0310016401-Dr.

Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

Rencana: 2024-10-17

Pelaksanaan: 2024-10-21

Tema:

Sistem Kearsipan
Pokok Bahasan:
Sistem Wilayah
Keterangan:

Latihan Menyusun Klasifikasi Wilayah

0310016401-Dr.

Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

Rencana: 2024-10-24

Pelaksanaan: 2024-10-24

Tema:

Kuis

Pokok Bahasan:
Sistem Nomor
Keterangan:

Soal Kuis

0310016401-Dr.

Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

Rencana: 2024-11-07

Pelaksanaan: 2024-11-07

Tema:

Sistem Kearsipan

Pokok Bahasan:
Sistem Kombinasi
Keterangan:

Praktek Penataan Arsip Sistem Kombinasi

0310016401-Dr.

Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

Rencana: 2024-11-14

Pelaksanaan: 2024-11-19

Tema:

Sistem Kearsipan

Pokok Bahasan:
Praktek Sistem Kombinasi
Keterangan:

KUIS

0310016401-Dr.

Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

10

Rencana: 2024-11-21

Pelaksanaan: 2024-11-21

Tema:
Pokok Bahasan:

Keterangan:

0310016401-Dr.

Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

11

Rencana: 2024-11-28

Pelaksanaan: 2024-11-28

Tema:

Sistem Kearsipan
Pokok Bahasan:
Sistem Tanggal
Keterangan:

Praktek Sistem Tanggal

0310016401-Dr.

Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

12

Rencana: 2024-12-05

Pelaksanaan: 2024-12-11

Tema:
Sistem Kearsipan
Pokok Bahasan:

0310016401-Dr.

Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.




Sistem Tanggal
Keterangan:

Ujian Sistem Tanggal

Rencana: 2024-12-12

Pelaksanaan: 2024-12-11
13

Tema:

Sistem Kearsipan Elektronik
Pokok Bahasan:

Digital Filing System
Keterangan:

Praktek DFS

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

Rencana: 2024-12-19

Pelaksanaan: 2024-12-18
14

Tema:

Elektronik Filing System
Pokok Bahasan:
Praktek EFS
Keterangan:

Persiapan Perlengkapan UAS

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

Dosen Pengampu

Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.

NIDN: 0310016401

Jakarta, 9 April 2025




Mata Kuliah
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DAFTAR NILAI AKHIR

Program Studi SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler
Semester : Gasal 2024/2025

: Manajemen Kearsipan 2

1 3-02

124

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

Nilai Asal
No. NIM Nama pen'z::::an Pf:;gk Tugas | Quiz uTS UAS Absolut| Relatif
1 2022130002 MARIE AUBREY CAHYA MAHARANI 88.00 90.00 | 92.00 | 92.00 | 88.00 | 90.00 | 89.60 A
2 2022130008 |MARLITA LESTARI SINABUTAR 88.00 90.00 | 92.00 | 92.00 | 88.00 | 92.00 | 90.00 A
3 2022130011 ALTHEA CALLISTA SUTIONO 88.00 90.00 | 92.00 | 92.00 | 90.00 | 90.00 | 90.00 A
4 2022130014  |ANGELA TAZA TIMANG 86.00 88.00 [ 90.00 [ 92.00 | 90.00 | 90.00 | 89.00 A
5 2022130015 BIANCA CLARISSA 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 E
6 2022130016  |BIRGITA REFA JULIETA 88.00 90.00 | 92.00 | 94.00 | 94.00 | 90.00 | 91.00 A
7 2022130020 DAMAI KRISTY SIREGAR 88.00 90.00 | 90.00 | 92.00 [ 90.00 | 90.00 | 89.80 A
8 2022130025  |ELSA KARTIKA MANURUNG 88.00 88.00 | 90.00 | 90.00 | 88.00 | 90.00 | 88.80 A
9 2022130026  |FATHIA NARISWARI 86.00 88.00 | 88.00 [ 90.00 | 88.00 | 90.00 | 88.20 A
10 [2022130037 |JEMIMA ASHER 86.00 88.00 | 90.00 | 92.00 | 90.00 | 92.00 | 89.40 A
11 |2022130039 |KAYLEE VANA STEPHANIE PATTIAN 90.00 92.00 [ 94.00 [ 92.00 | 94.00 | 94.00 | 92.60 A
12 (2022130043 LOVELY PHILITA HALIM 88.00 90.00 | 92.00 | 94.00 | 94.00 | 90.00 | 91.00 A
13 |2022130047 [MELSYAFINA MAULIDYA ZAHRA 84.00 86.00 | 88.00 [ 90.00 | 88.00 | 92.00 | 87.80 A
14 12022130048 MUTIARA 88.00 90.00 | 92.00 | 92.00 | 88.00 | 92.00 | 90.00 A
15 [2022130049 [MYANISSA NAIJMI SHABRINA 88.00 90.00 | 92.00 | 90.00 | 90.00 | 92.00 | 90.20 A
16 12022130052 NARISWARI ARIQAZAHRA 88.00 90.00 | 92.00 | 94.00 | 90.00 | 90.00 | 90.20 A
17 |2022130055 [NENA IVY NATHALIE 88.00 90.00 | 94.00 | 96.00 | 90.00 | 92.00 | 91.00 A
18 2022130056 [NI NYOMAN SVETLANA CALISTANOVA 90.00 92.00 | 92.00 [ 94.00 | 94.00 | 94.00 | 92.60 A
19 (2022130057 PRISSA AURELIA AZAHRA 90.00 92.00 | 94.00 | 94.00 | 94.00 | 90.00 | 92.00 A
20 2022130059 |RAHELL DAVITA NATHANIA SIMANJUNTAK 88.00 88.00 [ 90.00 [ 90.00 | 88.00 | 90.00 | 88.80 A
21 12022130061 RISA ANGGORO KASIH ADHI PRASASTI 88.00 90.00 | 92.00 | 94.00 | 94.00 | 90.00 | 91.00 A
22 12022130064 |SHAHNNAZ SYIFA ALIEFA 88.00 90.00 | 92.00 | 92.00 | 90.00 | 92.00 | 90.40 A
23 12022130066 SHARON JENNIFER CHELSEA 88.00 88.00 | 90.00 | 92.00 | 88.00 | 92.00 | 89.40 A
24 12022130085 SALSABILAH TUTA NURSYAMSI 88.00 90.00 | 92.00 | 92.00 | 94.00 | 90.00 | 90.80 A

Mengetahui,

Nama Dosen

Tanda tangan

Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.
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