Daftar Isi

Tinjauan Mata Kuliah | vii

Modul 01 B8
Konsep Dasar Manajemen Pusat Arsip

Kegiatan Belajar 1|1.7
Konsep Dasar Manajemen Pusat Arsip

Kegiatan Belajar 2| 1.21
Jenis-jenis Pusat Arsip

Modul 02 7%
Standar Bangunan Pusat Arsip

Kegiatan Belajar 1|2.5
Standar Bangunan Pusat Arsip

Kegiatan Belajar 2|2.12
Fasilitas Pusat Arsip

Kegiatan Belajar 3|2.19
Lay Out Ruangan

Kegiatan Belajar 4|2.24
Sistem dan Prosedur Pengelolaan
Arsip Inaktif

Kegiatan Belajar 5|2.49
Prosedur Temu Balik Arsip Inaktif




Modul 03

Fungsi Data/Arsip pada Institusi/
Organisasi

Kegiatan Belajar 1
Data sebagai Arsip

Kegiatan Belajar 2
Data sebagai Sumber Keputusan

Kegiatan Belajar 3
Peran Data pada SIM

Modul 04

Fungsi Teknologi Informasi untuk
Pengelolaan Data/Arsip

Kegiatan Belajar 1
Data sebagai Arsip

Kegiatan Belajar 2
Optimalisasi Pengelolaan Arsip dengan
Teknologi Informasi

Kegiatan Belajar 3
Contoh Pengelolaan Arsip pada
Institusi/Organisasi

Modul 05

Beberapa Aplikasi Software
Pengelolaan Arsip

Kegiatan Belajar 1
Aplikasi Software Pengelolaan Arsip:
Kelebihan dan Kekurangannya

Kegiatan Belajar 2
Manfaat Aplikasi yang Terkoneksi
secara Bersama Antarunit
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