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Pembelajaran

Capaian
Pembelajaran

(CP)

CPL-PRODI yang dibebankan pada MK

CPL-4 Mengembangkan diri secara berkelanjutan dan berkolaborasi.
CPL-6 Mampu menggunakan/mengaplikasikan konsep dan teori ilmu administrasi perkantoran dalam praktek perkantorannya
CPL-8 Mampu memanfaatkan sumber belajar untuk memecahkan permasalahan dalam pembelajaran administrasi perkantoran

secara komprehensif sesuai dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi

Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK)

CPMK - 1 Mampu menunjukkan sikap bertanggung jawab atas pekerjaan di bidang pengelolaan arsip (CPMK 1)

CPNMK -2 Mampu menggunakan/mengaplikasikan konsep dan teori manajemen kearsipan dalam praktek perkantorannya (CPMK 2)
CPMK -3 Mampu menentukan keputusan secara tepat dalam menyelesaikan permasalahan di bidang pengelolaan arsip (CPMK 3)
CPMK - 4 Mampu memanfaatkan sumber belajar untuk memecahkan permasalahan dalam pembelajaran manajemen kearsipan

secara komprehensif sesuai dengan perkembangan ilmu pengetahuan dan teknologi (CPMK 4)

Matrik CPL - CPMK

CPMK CPL-4 CPL-6 CPL-8
CPMK-1 v
CPMK-2 v
CPMK-3 v
CPMK-4 v

Matrik CPMK p

ada Kemampuan akhir tiap tahapan belajar (Sub-CPMK)
CPMK Minggu Ke
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
CPMK-1 v | v
CPMK-2 v v v v v
CPMK-3 v v v v
CPMK-4 v v v

Deskripsi Mata kuliah ini membahas konsep manajemen kearsipan meliputi: (1) pengelolaan surat masuk dan surat keluar, (2) manajemen kearsipan,
Singkat MK (3) keguanaan, fungsi dan peranan arsip, (4) tujuan manajemen kearsipan, (5) peralatan dan sumber daya kearsipan, (6) sistem
penyimpanan kearsipan, (7) penemuan kembali arsp dan penyusutan arsip, (8) perlindungan dan pemeliharaan arsip
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Bantuk Pembelajaran,
. Penilaian Metode Pembelajaran, i
Kemampuan akhir Penugasan Mahasiswa, Materi Bobot
Mg Ke- | tiap tahapan belajar [ Estimasi Waktu] Pembelajaran Penilaian
(Sub-CPMK) - — - [ Pustaka ] (%)
Indikator Kriteria & Bentuk Luring Daring (online)
(offline)
(1) (2 (3) (4) (5) (6) @ (8)




Mampu menjelaskan
konsep manajemen
kearsipan

1.Ketepatan
menjelaskan
arsip dan
dokumen

2.Ketepatan
menganalisis
perbedaan
arsip dan
dokumen

3.Ketepatan
menganalisis
fungsi dan nilai
guna arsip

4 Ketepatan
menganalisis
peranan arsip

5.Ketepatan
menjelaskan
perkembangan
manajemen
kearsipan

Kriteria:

1. Berkomunikasi
secara efektif,
menghargai
pendapat orang lain
opini, selalu
menghadiri kelas
tepat waktu, selalu
menyerahkan tugas
tepat waktu, dan
selalu berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Very Good: 85
-100)

2.+ Berkomunikasi
secara efektif,
menghargai
pendapat orang lain;
80% kehadiran,
menyerahkan 90%
tugas, dan sering
berpartisipasi dalam
penyelesaian tugas
kelompok. (Skor
Good: 70 - 85)

3. Berkomunikasi
tidak efektif,
menghargai
pendapat orang lain,
75% kehadiran;
menyerahkan 70%
tugas tepat waktu,
dan berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Fair: 55 - 70)+
Berkomunikasi tidak
efektif, menghargai
pendapat orang lain,
75% kehadiran;
menyerahkan 70%
tugas tepat waktu,
dan berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Fair: 55 - 70)+
Berkomunikasi tidak
efektif, menghargai
pendapat orang lain,
75% kehadiran;
menyerahkan 70%
tugas tepat waktu,
dan berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Fair: 55 - 70)+
Berkomunikasi tidak
efektif, menghargai
pendapat orang lain,
75% kehadiran;
menyerahkan 70%
tugas tepat waktu,
dan berpartisipasi
dalam penyelesaian
tugas kelompok.
(Skor Fair: 55 - 70)

4.. Berkomunikasi
tidak efektif, tidak
menghargai
pendapat orang lain,
jarang menghadiri
kelas, jarang
menyerahkan tugas,
dan jarang
berpartisipasi dalam
penyelesaian tugas
kelompok. (Skor
Poor: 0 - 55)

Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif

Ceramah,
diskusi,
tanya
jawab

3 X50

Ceramah, diskusi,
tanya jawab

Materi: Arsip dan
dokumen;
Perbedaan arsip
dan dokumen;
Fungsi dan nilai
guna arsip;
Peranan arsip;
Perkembangan
manajemen
kearsipan
Pustaka: Sattar.
(2019).
Manajemen
Kearsipan.
Yogyakarta:
Deepusblish.

5%




Mampu menjelaskan 1. Kriteria: Ceramah, | Ceramah, case study Materi: 5%
tggfgp manajemen Mengidentifikasi | 1.Semua point maks = | case Kebutuhan dan
pan kebutuhan dan 3 study perlengkapan
perlengkapan 2.1. Pencarian case- |6 X 50 pengelolaan
pengelolaan study (jelas = 3, kearsipan
kearsipan tidak terlalu jelas = 2, Pustaka:
2.Menjelaskan tidak jelas = 1) Panduwinata, dkk.
cara 3.+ Rumusan masalah 2021, Manajemen
pengoperasian (baik = 3, cukup =2, Kearsipan
peralatan arsip buruk = 1); + Berbasis Project
Identifikasi i
permasalahan Base Learning.
(akurat = 3, adil = 2, Surabaya:
tidak akurat = 1) Unesapress.
4.2. Analisa kasus:
5.+ Metode
pendekatan masalah
(lengkap= 3, cukup =
2, tidak lengkap = 1);
« Analisis data (baik
=3, cukup = 2, buruk
=1); » Solusi
permasalahan (baik
=3, cukup = 2, buruk
=1)
6.3. Melaporkan
analisa kasus:
7.+ Laporan hasil
Analisa kasus (baik
= 3, cukup = 2, buruk
=1); » Bahasa
(baik= 3, cukup = 2,
buruk = 1); «
Presentasi
(menarik= 3,
sedang= 2, tidak
menarik= 1)
Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif
Mampu Mempraktikkan Kriteria: Ceramah, | Ceramah, praktik Materi: 5%
‘g%nu%i?he;gizl‘;?i pgﬂgguﬂgagn dan 1.Semua point maks = | praktik Penggunaan
perlengkapan gerala?an Feilrsip 3 6X 50 perlengkapan dan
pengelolaan 2.1. Perencanaan: peralatan arsip
kearsipan 3.+ Latar belakang Pustaka:

(jelas = 3, tidak
terlalu jelas = 2, tidak
jelas =1);+

Rumusan masalah
(baik = 3, cukup = 2,
buruk = 1)

4.2. Penerapan:

5.« Mengumpulkan
data (akurat = 3, adil
= 2, tidak akurat =
1); « Kelengkapan
penyelesaian proyek
(lengkap= 3, cukup =
2, tidak lengkap = 1);
« Analisis data (baik
= 3, cukup = 2, buruk
=1); » Kerjasama
Tim/individu dalam
menyelesaiakan
proyek (baik = 3,
cukup = 2, buruk =
1)

6.3. Hasil Proyek:
Pemaparan/Laporan
Hasil Proyek (baik =
3, cukup = 2, buruk =
1); « Bahasa (baik =
3, cukup = 2, buruk =
1); « Hasil Proyek
(output) sesuai
capaian mata kuliah
(menarik/tepat = 3,
sedang/cukup = 2,
tidak menarik/tidak
tepat = 1)

Bentuk Penilaian :
Praktik / Unjuk Kerja

Panduwinata, dkk.
2021, Manajemen
Kearsipan
Berbasis Project
Base Learning.
Surabaya:
Unesapress.




Mampu
mengaplikasikan
pengelolaan surat
masuk dan surat
keluar dengan
menggunakan buku
agenda

1.Menjelaskan
pengertian surat
masuk dan
surat keluar

2.Menjelaskan
pengelolaan
surat masuk
dan surat keluar
dengan
menggunakan
buku agenda

Kriteria:

1.Semua point maks =
3

2.1. Pencarian case-
study (jelas = 3,
tidak terlalu jelas = 2,
tidak jelas = 1)

3.+ Rumusan masalah
(baik = 3, cukup =2,
buruk = 1); «
Identifikasi
permasalahan
(akurat = 3, adil = 2,
tidak akurat = 1)

4.2. Analisa kasus:

5.+ Metode
pendekatan masalah
(lengkap= 3, cukup =
2, tidak lengkap = 1);
« Analisis data (baik
=3, cukup = 2, buruk
=1); » Solusi
permasalahan (baik
=3, cukup = 2, buruk
=1)

6.3. Melaporkan
analisa kasus:

7.+ Laporan hasil
Analisa kasus (baik
= 3, cukup = 2, buruk
=1); » Bahasa
(baik= 3, cukup = 2,
buruk = 1); «
Presentasi
(menarik= 3,
sedang= 2, tidak
menarik= 1)

Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif

Ceramah,
case
study,
diskusi

6 X 50

Ceramah, case study,
diskusi

Materi:
Penggunaan
perlengkapan dan
peralatan arsip
Pustaka:

Panduwinata, dkk.

2021, Manajemen
Kearsipan
Berbasis Project
Base Learning.
Surabaya:
Unesapress.

5%

Mampu
mengaplikasikan
pengelolaan surat
masuk dan surat
keluar dengan
menggunakan buku
agenda

Mempraktikkan
pengelolaan surat
masuk dan surat
keluar dengan
menggunakan
buku agenda

Kriteria:
1.Semua point maks =
3
2.1. Perencanaan:
3.+ Latar belakang

(jelas = 3, tidak
terlalu jelas = 2, tidak
jelas =1);+

Rumusan masalah
(baik = 3, cukup = 2,
buruk = 1)

4.2. Penerapan:

5.« Mengumpulkan
data (akurat = 3, adil
= 2, tidak akurat =
1); « Kelengkapan
penyelesaian proyek
(lengkap= 3, cukup =
2, tidak lengkap = 1);
« Analisis data (baik
= 3, cukup = 2, buruk
=1); » Kerjasama
Tim/individu dalam
menyelesaiakan
proyek (baik = 3,
cukup = 2, buruk =
1)

6.3. Hasil Proyek:
Pemaparan/Laporan
Hasil Proyek (baik =
3, cukup = 2, buruk =
1); « Bahasa (baik =
3, cukup = 2, buruk =
1); « Hasil Proyek
(output) sesuai
capaian mata kuliah
(menarik/tepat = 3,
sedang/cukup = 2,
tidak menarik/tidak
tepat = 1)

Bentuk Penilaian :
Praktik / Unjuk Kerja

Ceramah,
praktik
6 X 50

Ceramah, praktik

Materi:
Pengelolaan surat
masuk dengan
menggunakan
buku agenda;
Pengelolaan surat
keluar dengan
menggunakan
buku agenda
Pustaka:
Panduwinata, dkk.
2021, Manajemen
Kearsipan
Berbasis Project
Base Learning.
Surabaya:
Unesapress.

5%




Mampu 1.Menjelaskan Kriteria: Ceramah, | Ceramah, case study, | Materi: 5%
mengellplllkagkant pengelolaan 1.Semua point maks = | case diskusi Perbedaan buku
ﬁqe;gui%gﬁnsﬁgﬁ surat masuk 3 study, agenda dan kartu
keluar dengan dan surat keluar 2.1. Pencarian case- | diskusi kendali
menggunakan kartu dengan study (jelas = 3, 6 X 50 Pustaka: Barthos,
kendali menggunakan tidak terlalu jelas = 2, Basir. (2014).
kartu kend_a]i tidak jelas = 1) Manajemen
2.Menganalisis 3. Rymusan masalah Kearsipan untuk
perbedaan (baik = 3, cukup =2, Lemb, N
buku agenda buruk = 1); + embaga Negara,
dan kartu Identifikasi Swasta, dan
kendali permasalahan Perguruan Tinggi .
(akurat = 3, adil = 2, Jakarta: PT Bumi
tidak akurat = 1) Aksara.
4.2. Analisa kasus:
5.+ Metode
pendekatan masalah
(lengkap= 3, cukup =
2, tidak lengkap = 1);
« Analisis data (baik
=3, cukup = 2, buruk
=1); » Solusi
permasalahan (baik
=3, cukup = 2, buruk
=1)
6.3. Melaporkan
analisa kasus:
7.+ Laporan hasil
Analisa kasus (baik
= 3, cukup = 2, buruk
=1); » Bahasa
(baik= 3, cukup = 2,
buruk = 1); «
Presentasi
(menarik= 3,
sedang= 2, tidak
menarik= 1)
Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif
Mampu Mempraktikkan Kriteria: Ceramah, | Ceramah, praktik Materi: 10%
rengeplesian, | Pengeosmauat |1 Semua point maks - | prakic
asuk dan surat keluar dengan 3 6X50 masuk dengan
keluar dengan kartu kendali 2.1. Perencanaan: menggunakan
menggunakan kartu 3.+ Latar belakang kartu kendali;
kendali (jelas = 3, tidak Pengelolaan surat
terlalu jelas = 2, tidak keluar dengan
jelas =1); « menggunakan
Rumusan masalah kartu kendali
(baik = 3, cukup =2, Pustaka:
buruk = 1) Panduwinata, dkk.
4.2. Penerapan: 2021, Manajemen
5.- Mengumpulkan . Kearsipan
data (akurat = 3, adil Berbasis Project
= 2, tidak akurat = Base Learnin
1); « Kelengkapan 9.
penyelesaian proyek Surabaya:
(lengkap= 3, cukup = Unesapress.
2, tidak lengkap = 1);
« Analisis data (baik
=3, cukup = 2, buruk
=1); » Kerjasama
Tim/individu dalam
menyelesaiakan
proyek (baik = 3,
cukup = 2, buruk =
1)
6.3. Hasil Proyek:
Pemaparan/Laporan
Hasil Proyek (baik =
3, cukup = 2, buruk =
1); « Bahasa (baik =
3, cukup = 2, buruk =
1); » Hasil Proyek
(output) sesuai
capaian mata kuliah
(menarik/tepat = 3,
sedang/cukup = 2,
tidak menarik/tidak
tepat = 1)
Bentuk Penilaian :
Praktik / Unjuk Kerja
uTs uTsS Kriteria: uTsS uTsS Materi: - 0%
uTsS 3 X50 Pustaka:

Bentuk Penilaian :
Tes




9 Mampu 1.Menjelaskan Kriteria: Ceramah, | Ceramah, case study, | Materi: 5%
metngapllkas_lkan sistem 1.Semua point maks = | case diskusi Pengertian sistem
:léi%rrégﬁnylmpanan penyimpanan 3 study, penyimpanan
menemukan kembali arsip 2.1. Pencarian case- | diskusi arsip; macam-
arsip 2.Menjelaskan study (jelas = 3, 9X50 macam sistem

macam-macam tidak terlalu jelas = 2, penyimpanan
sistem tidak jelas = 1) arsip
penyimpanan 3.+ Rumusan masalah Pustaka: Barthos,
arsip (baik = 3, cukup =2, Basir. (2014).
buruk = 1); « Manajemen
Identifikasi Kearsipan untuk
permasalahan
(akurat = 3, adil = 2, Lembaga Negara,
tidak akurat = 1) Swasta, dan
4.2, Analisa kasus: Perguruan Tinggi .
5.- Metode Jakarta: PT Bumi
pendekatan masalah Aksara.
(lengkap= 3, cukup =
2, tidak lengkap = 1);
« Analisis data (baik
=3, cukup = 2, buruk
=1); » Solusi
permasalahan (baik
=3, cukup = 2, buruk
=1)
6.3. Melaporkan
analisa kasus:
7.+ Laporan hasil
Analisa kasus (baik
= 3, cukup = 2, buruk
=1); » Bahasa
(baik= 3, cukup = 2,
buruk = 1); «
Presentasi
(menarik= 3,
sedang= 2, tidak
menarik= 1)
Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif
10 Mampu Mempraktikkan Kriteria: Ceramah, | Ceramah, praktik Materi: Membuat 5%
mengaplikasikan sistem ) 1.Semua point maks = | praktik daftar klasifikasi
grssti%n;gr?nylmpanan penyimpanan arsip 3 9 X 50 arsip; Mengindeks;
menemukan kembali 2.1. Perencanaan: Sistem
arsip 3.+ Latar belakang penyimpanan
(jelas = 3, tidak arsip
terlalu jelas = 2, tidak Pustaka:
jelas = 1); ¢ Panduwinata, dkk.

Rumusan masalah
(baik = 3, cukup =2,
buruk = 1)

4.2. Penerapan:

5.+ Mengumpulkan
data (akurat = 3, adil
= 2, tidak akurat =
1); » Kelengkapan
penyelesaian proyek
(lengkap= 3, cukup =
2, tidak lengkap = 1);
« Analisis data (baik
=3, cukup = 2, buruk
=1); » Kerjasama
Tim/individu dalam
menyelesaiakan
proyek (baik = 3,
cukup = 2, buruk =
1)

6.3. Hasil Proyek:
Pemaparan/Laporan
Hasil Proyek (baik =
3, cukup = 2, buruk =
1); « Bahasa (baik =
3, cukup = 2, buruk =
1); « Hasil Proyek
(output) sesuai
capaian mata kuliah
(menarik/tepat = 3,
sedang/cukup = 2,
tidak menarik/tidak
tepat = 1)

Bentuk Penilaian :
Praktik / Unjuk Kerja

2021, Manajemen
Kearsipan
Berbasis Project
Base Learning.
Surabaya:
Unesapress.




1 Mampu Menijelaskan Kriteria: Ceramah, | Ceramah, case study, | Materi: Membuat 10%
rsrilstg%l?)léﬁlsimggnan E‘e‘ﬂ]‘ggil‘gg‘p 1.Semua point maks = | case diskusi daftar klasifikasi
arsip dan 3 study, arsip; Mengindeks;
menemukan kembali 2.1. Pencarian case- | diskusi Sistem
arsip study (jelas = 3, 9 X 50 penyimpanan

tidak terlalu jelas = 2, arsip
tidak jelas = 1) Pustaka:

3.+ Rumusan masalah Panduwinata, dkk.
(baik = 3, cukup = 2, 2021, Manajemen
buruk = 1); « Kearsipan
Identifikasi Berbasis Project
permasalahan .
(akurat = 3, adil = 2, Base Learning.
tidak akurat = 1) Surabaya:

4.2. Analisa kasus: Unesapress.

5.+ Metode
pendekatan masalah Materi:
(lengkap= 3, cukup = Menemukan
2, tidak lengkap = 1); kembali arsip
« Analisis data (baik Pustaka:
=3, cukup = 2, buruk Sugiarto, Agus, &
=1); - Solusi Wahyono, Teguh
permasalahan (baik (2015).Manajemen
z ?) cukup = 2, buruk Kearsipan Modern

6.3. Melaporkan (Dari )
analisa kasus: Konvensional ke

7.« Laporan hasil Basis Komputer)
Analisa kasus (baik Edisi terbaru.
=3, cukup = 2, buruk Yogyakarta : Gava
=1); » Bahasa Media.
(baik= 3, cukup = 2,
buruk = 1); «
Presentasi
(menarik= 3,
sedang= 2, tidak
menarik= 1)

Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif

12 Mampu menjelaskan 1.Menjelaskan Kriteria: Ceramah, | Ceramah, case study, | Materi: 10%
penyusupan Ja‘?g{":' pengertian JRA | 1.Semua point maks = | case diskusi Pengertian JRA;
d;t]eng rSip ) 2.Menjelaskan 3 study, Keuntungan JRA;

penyusutan arsip . ; . b
keuntungan 2.1. Pencarian case- | diskusi Tujuan JRA
JRA study (jelas = 3, 6 X 50 Pustaka: Sattar.
3.Menjelaskan tidak terlalu jelas = 2, (2019).

tujuan JRA 3 tic::?kjelas =1) o Manajemen
.« Rumusan masalal )
(baik = 3, cukup = 2, ’;ea’ S’ia;" _
buruk = 1); + ogyakarta.
Identifikasi Deepusblish.

permasalahan
(akurat = 3, adil = 2,
tidak akurat = 1)

4.2. Analisa kasus:

5.« Metode
pendekatan masalah
(lengkap= 3, cukup =
2, tidak lengkap = 1);
« Analisis data (baik
= 3, cukup = 2, buruk
=1); * Solusi
permasalahan (baik
=3, cukup = 2, buruk
=1)

6.3. Melaporkan
analisa kasus:

7. Laporan hasil
Analisa kasus (baik
=3, cukup = 2, buruk
=1); » Bahasa
(baik= 3, cukup = 2,
buruk = 1); «
Presentasi
(menarik= 3,
sedang= 2, tidak
menarik= 1)

Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif




13 Mampu menjelaskan 1.Menjelaskan Kriteria: Ceramah, | Ceramah, case study, | Materi: 10%
E‘Z’t‘gﬁg;‘ﬂfg J?ﬂ;"l_"\")' penyusunan 1.Semua point maks = | case diskusi Pengertian JRA;
dan penyusﬁtan arsip JRA 3 study, Keuntungan JRA;

2.Menjelaskan 2.1. Pencarian case- | diskusi Tujuan JRA
bentuk JRA study (jelas = 3, 6 X 50 Pustaka: Sattar.
3.Menjelaskan tidak terlalu jelas = 2, (2019).
pen_yusutan 3 ticli:k jelas = 1) o Manajemen
arsip .» Rumusan masalal ;
(baik = 3, cukup =2, \iiearmian. )
buruk = 1); « ogyakarta:
Identifikasi Deepusblish.
permasalahan
(akurat = 3, adil = 2, Materi:
tidak akurat = 1) Penyusunan JRA;
4.2, Analisa kasus: bentuk JRA;
5.« Metode penyusutan arsip
pendekatan masalah Pustaka: Muhidin,
(lengkap= 3, cukup = Sambas Ali, &
2, tidak lengkap = 1); Winata, Hendri
« Analisis data (balk (2016)
=3, cukup =.2’ buruk Manajemen
=1); « Solusi o
permasalahan (baik Kear, sapan.‘ Untu'k
= 3, cukup = 2, buruk Organisasi Publik,
=1) Bisnis, Sosial,
6.3. Melaporkan Politik, dan
analisa kasus: Kemasyarakatan.
7. Laporan hasil Bandung: Pustaka
Analisa kasus (baik Setia.
= 3, cukup = 2, buruk
=1); » Bahasa
(baik= 3, cukup = 2,
buruk = 1); «
Presentasi
(menarik= 3,
sedang= 2, tidak
menarik= 1)
Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif

14 Mampu menjelaskan 1.Menjelaskan Kriteria: Ceramah, | Ceramah, case study, | Materi: Faktor- 10%
perlindungan dan faktor-faktor 1.Semua point maks = | case diskusi faktor perusak
pemeliharaan arsip perusak arsip 3 study, arsip; Pencegahan

2.Menjelaskan 2.1. Pencarian case- | diskusi dan penanganan
pencegahan study (jelas = 3, 6 X 50 arsip yang rusak;
dan tidak terlalu jelas = 2, Pemeliharaan
penanganan tidak jelas = 1) arsip
arsip yang 3.+ Rumusan masalah Pustaka: Barthos,
rusak (baik = 3, cukup =2,

3.Menganalisis
pemeliharaan
arsip

buruk = 1); «
Identifikasi
permasalahan
(akurat = 3, adil = 2,
tidak akurat = 1)

4.2. Analisa kasus:

5.« Metode
pendekatan masalah
(lengkap= 3, cukup =
2, tidak lengkap = 1);
« Analisis data (baik
=3, cukup = 2, buruk
=1); » Solusi
permasalahan (baik
=3, cukup = 2, buruk
=1)

6.3. Melaporkan
analisa kasus:

7 .+ Laporan hasil
Analisa kasus (baik
= 3, cukup = 2, buruk
=1); » Bahasa
(baik= 3, cukup = 2,
buruk = 1); «
Presentasi
(menarik= 3,
sedang= 2, tidak
menarik= 1)

Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif

Basir. (2014).
Manajemen
Kearsipan untuk
Lembaga Negara,
Swasta, dan
Perguruan Tinggi .
Jakarta: PT Bumi
Aksara.




15 Mampu menjelaskan 1.Menganalisis Kriteria: Ceramah, | Ceramah, case study, | Materi: 10%
perlindungan dan pengamanan 1.Semua point maks = | case diskusi Pengamanan
pemeliharaan arsip arsip 3 study, arsip; Perbaikan

2.Menganalisis 2.1. Pencarian case- | diskusi arsip
perbaikan arsip study (jelas = 3, 6 X 50 Pustaka:
tidak terlalu jelas = 2, Sugiarto, Agus, &
tidak jelas = 1) Wahyono, Teguh
3. Rymusan masalah (2015).Manajemen
(baik = 3, cukup =2, Kearsipan Modern
buruk = 1); « .
Identifikasi (bari
permasalahan Konvensional ke
(akurat = 3, adil = 2, Basis Komputer)
tidak akurat = 1) Edisi terbaru.
4.2. Analisa kasus: Yogyakarta : Gava
5.+ Metode Media.
pendekatan masalah
(lengkap= 3, cukup =
2, tidak lengkap = 1);
« Analisis data (baik
=3, cukup = 2, buruk
=1); » Solusi
permasalahan (baik
=3, cukup = 2, buruk
=1)
6.3. Melaporkan
analisa kasus:
7.+ Laporan hasil
Analisa kasus (baik
= 3, cukup = 2, buruk
=1); » Bahasa
(baik= 3, cukup = 2,
buruk = 1); «
Presentasi
(menarik= 3,
sedang= 2, tidak
menarik= 1)
Bentuk Penilaian :
Aktifitas Partisipasif
16 UAS UAS Kriteria: UAS UAS Materi: - 0%
UAS 3 X 50 Pustaka:
Bentuk Penilaian :
Penilaian Hasil Project /
Penilaian Produk, Tes

Rekap Persentase Evaluasi : Project Based Learning

No | Evaluasi Persentase
1. | Aktifitas Partisipasif 75%
2. | Praktik / Unjuk Kerja 25%
100%
Catatan
1. Capaian Pembelajaran Lulusan Prodi (CPL - Prodi) adalah kemampuan yang dimiliki oleh setiap lulusan prodi yang merupakan

internalisasi dari sikap, penguasaan pengetahuan dan ketrampilan sesuai dengan jenjang prodinya yang diperoleh melalui proses
pembelajaran.

2. CPL yang dibebankan pada mata kuliah adalah beberapa capaian pembelajaran lulusan program studi (CPL-Prodi) yang
digunakan untuk pembentukan/pengembangan sebuah mata kuliah yang terdiri dari aspek sikap, ketrampulan umum, ketrampilan
khusus dan pengetahuan.

3. CP Mata kuliah (CPMK) adalah kemampuan yang dijabarkan secara spesifik dari CPL yang dibebankan pada mata kuliah, dan
bersifat spesifik terhadap bahan kajian atau materi pembelajaran mata kuliah tersebut.

4. Sub-CPMK Mata kuliah (Sub-CPMK) adalah kemampuan yang dijabarkan secara spesifik dari CPMK yang dapat diukur atau
diamati dan merupakan kemampuan akhir yang direncanakan pada tiap tahap pembelajaran, dan bersifat spesifik terhadap materi
pembelajaran mata kuliah tersebut.

5. Indikator penilaian kemampuan dalam proses maupun hasil belajar mahasiswa adalah pernyataan spesifik dan terukur yang
mengidentifikasi kemampuan atau kinerja hasil belajar mahasiswa yang disertai bukti-bukti.

6. Kreteria Penilaian adalah patokan yang digunakan sebagai ukuran atau tolok ukur ketercapaian pembelajaran dalam penilaian
berdasarkan indikator-indikator yang telah ditetapkan. Kreteria penilaian merupakan pedoman bagi penilai agar penilaian konsisten
dan tidak bias. Kreteria dapat berupa kuantitatif ataupun kualitatif.

7. Bentuk penilaian: tes dan non-tes.

8. Bentuk pembelajaran: Kuliah, Responsi, Tutorial, Seminar atau yang setara, Praktikum, Praktik Studio, Praktik Bengkel, Praktik
Lapangan, Penelitian, Pengabdian Kepada Masyarakat dan/atau bentuk pembelajaran lain yang setara.

9. Metode Pembelajaran: Small Group Discussion, Role-Play & Simulation, Discovery Learning, Self-Directed Learning, Cooperative
Learning, Collaborative Learning, Contextual Learning, Project Based Learning, dan metode lainnya yg setara.

10. Materi Pembelajaran adalah rincian atau uraian dari bahan kajian yg dapat disajikan dalam bentuk beberapa pokok dan sub-pokok
bahasan.

11. Bobot penilaian adalah prosentasi penilaian terhadap setiap pencapaian sub-CPMK yang besarnya proposional dengan tingkat
kesulitan pencapaian sub-CPMK tsb., dan totalnya 100%.

12. TM=Tatap Muka, PT=Penugasan terstruktur, BM=Belajar mandiri.
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