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Program Studi : Manajemen Pendidikan
Prasyarat : Manajemen Kearsipan
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Deskripsi Mata Kuliah : Matakuliah ini berbobot 2 SKS. Mata kuliah ini memberikan
bekal pengetahuan dan aplikasi kepada mahasiswa dalam
hal praktik kearsipan yang meliputi  pencatatan,
pendistribusian, penemuan, penyimpanan, pemeliharaan,

penilaian, penyusutan serta pemusnahan arsip.

Uraian Pokok Bahasan Tiap Pertemuan

Pertemuan Tujuan Perkuliahan Slioﬁglliia]gzia;;n
1-3 Mahasiswa melakukan pelayanan | 1. Peminjaman arsip
arsip 2. Pengembalian arsip
Mahasiswa mempraktikkan kegiatan | 1. Pencatatan surat masuk
4-6 pencatatan dan pendistribusian arsip | 2. Pencatatan surat keluar
3. Pendistribusian arsip
Mahasiswa mempraktikkan kegiatan | 1. pemeriksaan
penyimpanan dan penemuan kembali | 2. pengindeksan
arsip 3. pemberian tanda
7-9 4. Penyortiran
5. Penyimpanan/peletakan
arsip
6. Pencarian arsip
10-11 | Mahasiswa mempraktikkan kegiatan | 1. Pemeliharaan rutin

Dibuat oleh: Diperiksa oleh :
Dilarang memperbanyak sebagian atau seluruh isi dokumen P '
tanpa ijin tertulis dari Fakultas llmu Pendidikan

Pandit sbianti, S.Pd., Universitas Negeri Yogyakarta

Tina Rahmawati,
M.Pd.

Sudiyono, M.Si.




FAKULTAS ILMU PENDIDIKAN
UNIVERSITAS NEGERI YOGYAKARTA

SIL . PKL MANAJEMEN KEARSIPAN

SIL/PME237/37 Revisi : 02 ‘ 8 Maret 2011 Hal 1 dari 2
Semester 6 PKL Manajemen Kearsipan Jam 2 x 50 menit

Pemeliharaan berkala
Pemeliharaan insidental

pemeliharaan arsip

Penilaian arsip
Pemindahan arsip
Penyusunan arsip inaktif

Mahasiswa melakukan  kegiatan
12-14 | penilaian arsip

Penyeleksian arsip

Pertelaan arsip

Pemindahan arsip ke dalam
microfilm

Mahasiswa melakukan  kegiatan

15-16 penyusutan arsip
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Evaluasi Hasil Belajar :
1. Kerjasama  :25%
2. Ketepatan :25%
3. Kerapihan :25%
4. Ketelitian :25%
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