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Learning Outcomes (Capaian Pembelajaran) Mata Kuliah Terkait KKNI

Mahasiswa memiliki pengetahuan, kemampuan serta keterampilan dasar dalam pengelolaan ARSIP di tempat kerjanya nanti.

Materi:
Surat masuk dan keluar
Ruang lingkup arsip dan kearsipan
Peralatan dan kelengkapan arsip
Nilai guna arsip
Golongan dan umur arsiup
Kegiatan Pembelajaran
: 

	(1)

Minggu ke-
	(2)

Kemampuan Akhir yang diharapkan
	(3)

Bahan Kajian (Materi Ajar)
	(4)

Metode Pembelajaran
	(5)

Waktu
	(6)

Pengalaman Belajar Mahasiswa
	(7)

Kriteria Penilaian dan Indikator
	(8)

Bobot Nilai

	1
	
	Pengenalan
	
	100
menit
	
	
	

	2
	Mahasiswa dapat mengetahui secara mendasar tentang penanganan “surat masuk dan surat ke luar”, sebagai cikal bakal bahan arsip
	Penanganan Surat Masuk Dan Ke Luar

Pencatatan & Pengolahan Surat Masuk Dan Surat Ke Luar

Kodefikasi Surat

Warkat & Surat Menyurat

Bentuk-Bentuk Surat

Disposisi Surat
	Diberikan dalam bentuk : Ceramah, Tanya Jawab, Diskusi, Studi Kasus, Aplikatif konsep teori, Simulasi, Praktek, dan pemberian Tugas
	100
menit
	Mahasiswa mengetahui secara mendasar tentang penanganan “surat masuk dan surat ke luar”, sebagai cikal bakal bahan arsip
	Lisan

Tulisan
	

	3
	Mahasiswa dapat mengetahui tentang ruang lingkup ARSIP dan KEARSIPAN,

sebagai modal dasar untuk dapat mempraktekan pengelolaan arsip di lapangan
	Ruang Lingkup Arsip dan Kearsipan

Arsip, Kearsipan, Arsiparis

Arsip Aktif, Arsip In Aktif
Arsip Dinamis, Arsip Statis, Arsip Abadi

Asal Mula Arsip

Definisi Arsip

Regulasi Kearsipan
Prosedur Kearsipan
Sejarah Arsip
	Ceramah

Tanya jawab

diskusi
	100
menit
	Mahasiswa mengetahui tentang ruang lingkup ARSIP dan KEARSIPAN,

sebagai modal dasar untuk dapat mempraktekan pengelolaan

arsip di lapangan
	Lisan

Tulisan
	

	4
	Mahasiswa dapat memiliki pemahaman tentang konsep dasar PERANAN arsip dalam kehidupan manusia
	Peranan Arsip Dalam Kehidupan Manusia

Arsip Dalam Kehidupan Individual (pribadi)

Arsip Dalam Kehidupan organisasional (organisasi)

Arsip Dalam Kehidupan Instansional (instansi)

Pemahaman Peranan
	Ceramah

Tanya jawab

diskusi
	100
menit
	Mahasiswa paham tentang konsep dasar PERANAN arsip dalam kehidupan manusia
	Lisan

Tulisan
	

	5
	Mahasiswa dapat mengetahui macam-macam peralatan dan perlengkapan yang digunakan untuk pengurusan arsip
	Peralatan Dan Perlengkapan Kearsipan

Map, Stop Map, Map Gantung

Ordner, Folder

Lemari Arsip, Lemari Berkas, Box File, Filling Cabinet

Lemari Karu, Kotak Kartu Arsip

Buku Agenda, Buku Ekspedisi
Daftar File, Formulir, Kartu

Tanggalan, Nomerator
	Ceramah

Tanya jawab

diskusi
	100

menit
	Mahasiswa mengetahui macam-macam peralatan dan perlengkapan yang digunakan untuk pengurusan arsip
	Kinerja Tulisan Sikap Praktik
	

	6
	Mahasiswa dapat mengetahui tentang NILAI guna arsip dalam kehidupan

organisasi
	Nilai Guna Arsip

Nilai ARFRED

Nilai ARSIP

Nilai JUNAEDI
	Ceramah

Tanya jawab

diskusi
	100
menit
	Mahasiswa mengetahui tentang NILAI guna arsip dalam kehidupan

organisasi
	Kinerja Tulisan Sikap Praktik
	

	7
	Mahasiswa dapat memiliki kemampuan dasar untuk dapat menentukan golongan arsip dan umur arsip, bgaik arsip di unit pengolah, di sentral arsip, maupun arsip yang akan dipindahkan
	Golongan Dan Umur Arsip

. Golongan Arsip :

Arsip Vital

Arsip Penting
Arsip Berguna
Arsip Tidak Berguna
B.Umur Arsip Yang Berada :

Unit Pengolaha n

Sentral Arsip

Arsip Yang Akan Dipindahk an
	Ceramah

Tanya jawab

diskusi
	100
menit
	Mahasiswa memiliki kemampuan dasar untuk dapat menentukan golongan arsip dan umur arsip, bgaik arsip di unit pengolah, di sentral arsip, maupun arsip yang akan dipindahkan
	Lisan

Tulisan
	10%

	8
	UJIAN TENGAH SEMESTER
	30%

	9-10
	Mahasiswa dapat mengetahui tentang cara-cara melakukan pemberkasan arsip-arsip yang akan disimpan (di file)
	Pemberkasan Arsip

Cara Memilah

Dan Memilih Arsip

Teknik Menentukan Arsip Yang Akan Di File
Kodefikasi & Penomoran Arsip

Cara Mengumpulka n Arsip Yang akan Disimpan

Cara Melakukan Penyimpanan Arsip
	Ceramah

Tanya jawab

diskusi
	100
menit
	Mahasiswa mengetahui tentang cara-cara melakukan pemberkasan arsip-arsip yang akan disimpan (di file)
	Lisan

Tulisan
	10%

	11
	Mahasiswa memiliki bekal pengetahuan dan praktek tentang sistem Penyimpanan arsip yang baik dan benar, untuk dapat memudahkan dalam penemuannya kembali
	Sistem Penyimpanan Arsip

Pemberian Kodefikasi ArsipIndeksing Arsip

Sistem Penyimpanan Berdasarkan

Abjad, Geografis, Kronologi, Nomor, Subyek
	Ceramah

Tanya jawab

diskusi
	100
menit
	Mahasiswa memiliki bekal pengetahuan dan praktek tentang sistem

Penyimpanan arsip yang baik dan benar, untuk dapat memudahkan dalam penemuannya kembali
	Lisan

Tulisan
	

	12-13
	Mahasiswa dapat memahami tentang praktek penyimpanan arsip berdasarkan sistem ABJAD
	Cara Penyimpanan Arsip Sistem Abjad

Pengertian Sistem Abjad
Alasan Penyimpanan Sistem Abjad

Manffat Dan Tujuan

Kelebihan Dan Kelemahan Sistem

Tata Cara Penyimpanan
	Ceramah

Tanya jawab

diskusi
	100
menit
	Mahasiswa paham tentang praktek penyimpanan arsip berdasarkan sistem ABJAD
	Kinerja Tulisan Sikap Praktik
	5%

	14
	Mahasiswa dapat memahami tentang praktek penyimpanan arsip berdasarkan sistem KRONOLOGIS 
	Cara Penyimpanan Arsip Sistem Kronologis

Pengertian Sistem Kronologis
Alasan Penyimpanan
Sistem Kronologis

Manfaat Dan Tujuan

Kelebihan Dan Kelemahan Sistem Kronologis

Tata Cara Penyimpanan
Sistem Kronologi
	Ceramah

Tanya jawab

diskusi
	100
menit
	Mahasiswa paham tentang praktek penyimpanan arsip berdasarkan sistem

KRONOLOGIS
	Kinerja Tulisan Sikap Praktik
	

	15
	Mahasiswa dapat memahami tentang praktek penyimpanan arsip berdasarkan sistem GEOGRAFIS
	Cara Penyimpanan Arsip Sistem Geografis
	Ceramah

Tanya jawab

diskusi
	100
menit
	Mahasiswa dapat memahami tentang praktek penyimpanan arsip berdasarkan sistem GEOGRAFIS
	Lisan

Tulisan
	10%%

	16
	UJIAN AKHIR SEMESTER
	35%
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Integritas Akademik

Menyontek: Menyontek dianggap sebagai upaya untuk menggunakan atau memberikan bantuan, materi, informasi, atau alat bantu belajar yang tidak sah dalam bentuk apa pun dan dalam lingkungan akademis apa pun.

Seorang mahasiswa tidak boleh menggunakan bantuan eksternal pada setiap ujian, baik di dalam kelas atau dibawa pulang, kecuali dosen secara khusus memiliki dosen pendamping (asisten). Larangan ini termasuk, namun tidak terbatas pada, penggunaan tutor, buku, catatan, kalkulator, komputer, dan perangkat komunikasi nirkabel.

Seorang mahasiswa tidak boleh menggunakan orang lain sebagai pengganti untuk mengerjakan ujian atau kuis, atau mengizinkan orang lain untuk melakukan penelitian atau untuk mempersiapkan tugas mata kuliahnya, tanpa izin sebelumnya dari dosen yang menjadi tugasnya.

Seorang mahasiswa tidak boleh menggunakan materi dari Lembaga penyedia makalah komersial, file (berkas) makalah yang disiapkan oleh orang lain, atau menyerahkan media yang ditemukan di Internet.

Seorang mahasiswa tidak boleh berkolaborasi dengan orang lain dalam proyek tertentu dan menyerahkan salinan laporan tertulis yang diwakili secara eksplisit atau implisit sebagai karya atau tugas mata kuliah individu mahasiswa.

Seorang mahasiswa tidak boleh menggunakan bantuan yang tidak sah di laboratorium, di terminal komputer, atau pada kerja lapangan.

Seorang mahasiswa tidak boleh mencuri soal ujian atau materi kursus lainnya, termasuk salinan fisik dan gambar foto atau elektronik.

Seorang mahasiswa tidak boleh menyerahkan sebagian besar dari karya akademis yang sama untuk dinilai lebih dari sekali tanpa izin dari dosen atau program studi yang kepadanya pekerjaan tersebut diserahkan.

Seorang mahasiswa tidak boleh, tanpa autorisasi, mengubah nilai atau skor dengan cara apa pun, atau mengubah jawaban pada ujian yang dikembalikan.

Fabrikasi: Seorang mahasiswa tidak boleh memalsukan catatan atau laporan, hasil laboratorium, dan kutipan ke sumber informasi.

Plagiarisme: Plagiarisme diartikan sebagai menampilkan atau menggunakan karya orang lain, termasuk karya mahasiswa lain, sebagai milik sendiri. Setiap ide atau materi yang diambil dari sumber lain baik secara tertulis atau lisan harus disebutkan sumbernya, kecuali jika informasi tersebut merupakan pengetahuan umum. 

Seorang mahasiswa tidak boleh mengadopsi atau mereproduksi ide, pendapat, teori, rumus, grafik, atau gambar orang lain tanpa pengakuan atau disebutkan sumbernya.

Seorang mahasiswa harus menghargai orisinalitas karya orang lain ketika: 

secara langsung mengutip kata-kata orang lain, baik lisan atau tulisan; 

menggunakan ide, pendapat, atau teori orang lain; 

menguraikan kata, gagasan, pendapat, atau teori dari orang lain, baik lisan atau tertulis; 

meminjam fakta, statistik, atau materi ilustrasi; atau 

menggunakan materi yang ditulis atau dikumpulkan oleh orang lain dalam bentuk tugas atau koleksi tanpa sepengetahuannya

Gangguan: Seorang mahasiswa tidak boleh mencuri, mengubah, menghancurkan, atau menghalangi pekerjaan mahasiswa lain, dan mahasiswa juga tidak boleh mencoba secara tidak adil, seperti membayar, menjanjikan bantuan atau ancaman, untuk memengaruhi nilai mahasiswa atau evaluasi kinerja akademisnya, termasuk menghalangi pekerjaan mahasiswa lain, pencurian, perusakan, atau mutilasi sumber daya untuk merampas informasi yang dikandungnya.

Pelanggaran Aturan Perkuliahan: Seorang mahasiswa tidak boleh melanggar aturan perkuliahan yang ditetapkan oleh program studi S1 IPII, silabus mata kuliah, instruksi lisan atau tertulis, atau materi kuliah yang terkait dengan konten mata kuliah atau selama proses pembelajaran.

Memfasilitasi Ketidakjujuran Akademik: Seorang mahasiswa tidak boleh dengan sengaja atau tidak sengaja membantu atau mencoba membantu mahasiswa lain untuk melakukan tindakan pelanggaran akademis, atau mengizinkan mahasiswa lain untuk menggunakan karya atau sumber daya yang dimilikinya untuk melakukan tindakan pelanggaran.


Padang,       Desember 2021

Mahasiswa,
Dosen Pengampu Mata kuliah,

(Nama Lengkap)

NIM.
 

Mengetahui,
Ketua Program Studi,

(Dian Hasfera)

NIP. 198604272015032004

