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Pengalaman Belajar

: Manajemen Kearsipan
: PME 217

: 2 (dua) SKS Teori 1, Praktik 1

: Pandit Isbianti, M.Pd.
: Manajemen Pendidikan

. Semester Genap

: Matakuliah ini berbobot 2 SKS. Bahan pembelajaran mencakup

kajian tentang dasar-dasar teori kearsipan yang meliputi:
konsep dasar kearsipan, pengorganisasian arsip, peralatan dan
perlengkapan  pengarsipan, prosedur pencatatan dan
pendistribusian arsip, prosedur penyimpanan arsip, sistem

penyimpanan arsip, penilaian dan penyusutan arsip,
pemakaian arsip dan komputerisasi arsip. pengawasan
Kegiatan perkuliahan meliputi ceramah, diskusi, dan

observasi. Evaluasi hasil belajar dilaksanakan melalui tes
tertulis, lisan, hasil tugas serta aktivitas dan disiplin dalam
mengikuti perkuliahan.

. Pemberian informasi, diskusi, pemberian tugas, observasi

lapangan, ujian tengah semester serta ujian semester.

Uraian Pokok Bahasan Tiap Pertemuan

. . Pokok Bahasan/
Pertemuan Tujuan Perkuliahan Sub Pokok Bahasan
Mahasiswa memahami konsep dasar | 1. pengertian manajemen
manajemen kearsipan 2. pengertian arsip
1 3. fungsi arsip
4. pengertian manajemen
kearsipan
5. tujuan manajemen karsipan.
Mahasiswa  memahami  konsep | 1. konsep organisasi arsip
pengorganisasian arsip 2. sentralisasi
2 3. desentralisasi
4. kombinasi
5. personalia
3 Mahasiswa memahami penggunaan | 1. Kriteria pemilihan peralatan
peralatan dan perlengkapan dalam | 2. tipe peralatan penyimpanan
kearsipan 3. perlengkapan penyimpanan
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ruang arsip

4,5,6

Mahasiswa mendemonstrasikan
prosedur pencatatan dan
pendistribusian arsip

=

ok~

prosedur pencatatan dengan
menggunakan buku agenda
prosedur pencatatan dengan
menggunakan kartu kendali
prosedur penyimpanan
sementara (file pending)
prosedur penyimpanan tetap
prosedur tata naskah

UTS

8-12

Mahasiswa menyusun / menyimpan
arsip dengan berbagai sistem
penyimpanan

sistem kronologis
sistem abjad
sistem nomor
sistem geografis
sistem subyek
sistem warna

13

Mahasiswa menentukan nilai guna
arsip

&

LR R~WDE

konsep dasar penilaian arsip
nilai guna arsip

perangkat dan teknik-teknik
penilaian arsip

prosedur  penilaian  arsip
untuk menentukan nilai guna
arsip

14

Mahasiswa memahami  prosedur
pemeliharaan dan penyusutan arsip

™=

perawatan arsip

pengamanan arsip

prosedur penyusutan arsip
berdasarkan JRA
teknik  penyusutan
sebelum memiliki RJA

arsip

15

Mahasiswa memahami Pengawasan
pemakaian arsip

pemakaian
pelayanan

16

Mahasiswa mampu  memahami

komputerisasi arsip

kebutuhan akan
komputerisasi
konsep  dasar
elektronik
kelebihan sistem kearsipan
berbasis komputer

perangkat yang digunakan

kearsipan

Evaluasi Hasil Belajar

1. Partisipasi Perkuliahan
2. Tugas-tugas

3. Ujian Tengah Semester
4. Ujian Akhir Semester

: 15%
1 15%
: 30%
1 40%
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