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REKAP PRESENSI KULIAH
Semester : Genap 2024/2025

Mata Kuliah : Manajemen Kearsipan 1 (D323212)
Nama Kelas : 2-01
Dosen : Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.
Dosen Yang Hadir : Yakin Bakhtiar Siregar, Dr., M.M. (13 dari 13) (100%)
Pertemuan Terlaksana : 13 dari 14

No. NIM Nama Prodi Jml.
Kehadiran

%
Kehadiran Sakit Ijin Alpa

1 2023130006 ATIRA NANDA NURICHO LASE SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
2 2023130008 BRIGITA OKTAVIANI SELIN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
3 2023130010 CARMELIA VANDA ASMONO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 92.31 0 0 1
4 2023130012 EVLINE SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
5 2023130013 FATHAYYA NAIA KHUMAINI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
6 2023130014 FEBIOLA CAROLINE PUTRI PASEKY SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
7 2023130015 FELLYSISIMA MARIA INA DERAN RATUMAKIN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 92.31 1 0 0
8 2023130016 GENDHIS TYATIRA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
9 2023130018 IVANKA GABE SIAGIAN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0

10 2023130021 JESSICA LARAS PANGGABEAN SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 92.31 0 0 1
11 2023130022 JESSLYN SINDY WINATA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
12 2023130025 KARTIKA LAKSONO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
13 2023130028 MARIA JANNETE ANGELA BOCHEM SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
14 2023130030 MARTA AGUSTINA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
15 2023130033 MICHELLE LUNA PRANAJAYA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 11 84.62 0 0 2
16 2023130037 NADYA GRACIELLA S. SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
17 2023130038 NASSYA NARISWARI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
18 2023130040 PATRICIA GERARDINE EUNIKE ERO SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
19 2023130042 PATRICIA HUANG SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 92.31 0 0 1
20 2023130043 PUTI RANIA HELMI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 92.31 1 0 0
21 2023130045 SHAFINA AMELIA ANDRIANI PUTRI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
22 2023130047 SYLVIA RARAS PRIMASTYA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
23 2023130048 TIARA KALLISTA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 11 84.62 0 0 2
24 2023130050 WULAN ADISSA SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 11 84.62 0 0 2
25 2023130053 YOLANDA PASURIA P. SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 12 92.31 0 0 1
26 2023130054 YOSEFA HANDRIANI HARTATI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0
27 2023130055 YOSEFINA IRMA RIYANI SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN 13 100 0 0 0

Jakarta, 25 Juli 2025 
Mengetahui, 
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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
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Website: http://starki.id

REKAP MATERI KULIAH
Semester : Genap 2024/2025

Program Studi : SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler
Mata Kuliah : Manajemen Kearsipan 1 (D323212)
Nama Kelas : 2-01
Dosen : Dr. Yakin Bakhtiar Siregar, M.M.
Pertemuan Ke Tanggal Isi Pertemuan Dosen Hadir

1

Rencana: 2025-02-11

Pelaksanaan: 2025-02-11

Tema:
Pengantar Kearsipan
Pokok Bahasan:
- Pengertian arsip, record, file - Manfaat
arsip bagi suatu organisasi
Keterangan:

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

2

Rencana: 2025-02-18

Pelaksanaan: 2025-02-18

Tema:
Klasifikasi Arsip
Pokok Bahasan:

Keterangan:

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

3

Rencana: 2025-02-25

Pelaksanaan: 2025-02-25

Tema:
Landasan Hukum Kearsipan dan
Pengorganisasian Kearsipan
Pokok Bahasan:

Keterangan:

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

4

Rencana: 2025-03-04

Pelaksanaan: 2025-03-04

Tema:
Sistem Kearsipan - Sistem Abjad
Pokok Bahasan:

Keterangan:

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

5

Rencana: 2025-03-11

Pelaksanaan: 2025-03-11

Tema:
Sistem Abjad
Pokok Bahasan:
Mengindeks nama-nama dan penerapan
Tunjuk Silang
Keterangan:

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

6

Rencana: 2025-03-18

Pelaksanaan: 2025-03-18

Tema:
Sistem Abjad
Pokok Bahasan:
Memeriksa Latihan Mengindeks Setiap
Kelompok
Keterangan:

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

7

Rencana: 2025-03-25

Pelaksanaan: 2025-03-25

Tema:
Sistem Abjad
Pokok Bahasan:
Penerapan CRS dan Tes Mencari Arsip
Sistem Abjad
Keterangan:

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

8

Rencana: 2025-04-22

Pelaksanaan: 2025-05-09

Tema:
Sistem Subjek
Pokok Bahasan:
Praktik Sistem Subjek
Keterangan:

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

9 Rencana: 2025-04-29

Pelaksanaan: 2025-04-29

Tema:
Sistem Subjek
Pokok Bahasan:
Teori Sistem Subjek dan Cara Mengindeks

0310016401 - Dr. Yakin Bakhtiar Siregar,
M.M.
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Dokumen
Keterangan:

10

Rencana: 2025-05-06

Pelaksanaan: 2025-05-06

Tema:
Sistem Subjek
Pokok Bahasan:
- Membahas Tugas Proyek-2 Mengindeks
Dokumen - Pembagian peralatan praktik
Keterangan:

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

11

Rencana: 2025-05-13

Pelaksanaan: 2025-05-13

Tema:
Sistem Subjek
Pokok Bahasan:
- Praktik Sistem Subjek - Praktik
Penerapan CRS
Keterangan:

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

12

Rencana: 2025-05-20

Pelaksanaan: 2025-05-30

Tema:
Sistem Subjek
Pokok Bahasan:
Praktik Sistem Subjek dan Penerapan
Tunjuk Silang
Keterangan:

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

13

Rencana: 2025-05-27

Pelaksanaan: 2025-05-30

Tema:
Sistem Subjek
Pokok Bahasan:
Tes Mencari Arsip Sistem Subjek
Keterangan:

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

 
Dosen Pengampu 

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

Jakarta, 25 Juli 2025 
 

NIDN:

7/25/25, 5:16 PM CETAK REKAP MATERI KULIAH

https://starki.ecampuz.com/eakademikportal/index.php?pModule=wtWoo6mboto=&pSub=08iflKeRocelm9eikZ+m0KKamA==&pAct=0dWdoas=&kelas… 2/2



SEKOLAH TINGGI ILMU KOMUNIKASI DAN SEKRETARI
SCHOOL OF COMMUNICATION AND SECRETARIAL STUDIES

TARAKANITA
Ijin Penyelenggaraan: Keputusan Menteri Pendidikan Nasional Nomor: 218/D/O/2008

Educational License by the Ministry of Education Number: 218/D/O/2008

Kompleks Billy & Moon Pondok Kelapa - Jakarta Timur 13450 - Indonesia
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

DAFTAR NILAI AKHIR
Program Studi SEKRETARI/ADMINISTRASI PERKANTORAN - D3 Reguler

Semester : Genap 2024/2025

Mata Kuliah : Manajemen Kearsipan 1
Nama Kelas : 2-01
Jumlah Peserta : 27
Dosen : Yakin Bakhtiar Siregar, Dr., M.M.

No. NIM Nama
Nilai Asal

Absolut RelatifPemecahan
Kasus

Hasil
Proyek Tugas Quiz UTS UAS

1. 2023130006 ATIRA NANDA NURICHO LASE 82.00 90.00 89.00 80.00 63.00 86.00 80.60 A
2. 2023130008 BRIGITA OKTAVIANI SELIN 82.00 90.00 81.00 90.00 51.00 78.00 77.30 A-
3. 2023130010 CARMELIA VANDA ASMONO 85.00 92.00 90.00 89.00 81.00 86.00 86.55 A
4. 2023130012 EVLINE 83.00 90.00 90.00 82.00 64.00 88.00 81.80 A
5. 2023130013 FATHAYYA NAIA KHUMAINI 77.00 92.00 89.00 91.00 77.00 79.00 82.95 A
6. 2023130014 FEBIOLA CAROLINE PUTRI PASEKY 83.00 90.00 90.00 87.00 95.00 94.00 89.95 A
7. 2023130015 FELLYSISIMA MARIA INA DERAN RATUMAKIN 75.00 92.00 88.00 81.00 81.00 75.00 80.95 A
8. 2023130016 GENDHIS TYATIRA 85.00 92.00 90.00 85.00 91.00 94.00 89.55 A
9. 2023130018 IVANKA GABE SIAGIAN 85.00 92.00 90.00 85.00 79.00 84.00 85.15 A
10. 2023130021 JESSICA LARAS PANGGABEAN 83.00 90.00 88.00 78.00 64.00 81.00 79.60 A-
11. 2023130022 JESSLYN SINDY WINATA 87.00 92.00 90.00 97.00 96.00 91.00 92.15 A
12. 2023130025 KARTIKA LAKSONO 87.00 90.00 90.00 89.00 78.00 84.00 85.65 A
13. 2023130028 MARIA JANNETE ANGELA BOCHEM 85.00 92.00 90.00 92.00 82.00 85.00 87.00 A
14. 2023130030 MARTA AGUSTINA 83.00 90.00 85.00 72.00 56.00 79.00 76.40 A-
15. 2023130033 MICHELLE LUNA PRANAJAYA 87.00 92.00 90.00 86.00 50.00 84.00 79.90 A-
16. 2023130037 NADYA GRACIELLA S. 87.00 92.00 90.00 92.00 86.00 83.00 87.80 A
17. 2023130038 NASSYA NARISWARI 87.00 90.00 90.00 92.00 90.00 87.00 89.10 A
18. 2023130040 PATRICIA GERARDINE EUNIKE ERO 85.00 92.00 90.00 90.00 92.00 94.00 90.50 A
19. 2023130042 PATRICIA HUANG 85.00 92.00 90.00 93.00 93.00 93.00 90.95 A
20. 2023130043 PUTI RANIA HELMI 87.00 90.00 90.00 88.00 75.00 81.00 84.30 A
21. 2023130045 SHAFINA AMELIA ANDRIANI PUTRI 87.00 80.00 90.00 90.00 91.00 86.00 87.30 A
22. 2023130047 SYLVIA RARAS PRIMASTYA 87.00 92.00 90.00 85.00 95.00 84.00 88.75 A
23. 2023130048 TIARA KALLISTA 87.00 90.00 90.00 90.00 78.00 93.00 87.60 A
24. 2023130050 WULAN ADISSA 85.00 92.00 89.00 82.00 30.00 94.00 76.80 A-
25. 2023130053 YOLANDA PASURIA P. 85.00 92.00 90.00 87.00 88.00 88.00 88.05 A
26. 2023130054 YOSEFA HANDRIANI HARTATI 82.00 78.00 90.00 84.00 87.00 89.00 84.90 A
27. 2023130055 YOSEFINA IRMA RIYANI 82.00 90.00 88.00 88.00 82.00 77.00 83.70 A

Mengetahui,
Nama Dosen Tanda tangan

Yakin Bakhtiar Siregar, Dr., M.M.  
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