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Tinjauan Mata Kuliah

\

Modul 01

Pengertian dan Peran Tata
Persuratan dan Formulir dalam
Pengelolaan Arsip Dinamis

Kegiatan Belajar 1
Konsep Pengelolaan Arsip Dinamis

Kegiatan Belajar 2
Pengertian Tata Pesuratan
dan Formulir

Kegiatan Belajar 3
Peran Tata Persuratan dan Formulir
dalam Pengelolaan Arsip Dinamisr

Modul 02

Konsep Dasar Pengelolaan Surat
dan Formulir

Kegiatan Belajar 1
Prinsip Korespondensi Kedinasan

Kegiatan Belajar 2
Ketentuan-ketentuan
Pengelolaan Arsip

Kegiatan Belajar 3
Pengkapturan Surat Elektronik




Modul 03

Jenis dan Format, serta
Pembuatan Naskah Dinas

Kegiatan Belajar 1
Jenis dan Format Naskah Dinas

Kegiatan Belajar 2
Pembuatan Naskah Dinas

Modul 04
Korespondensi dan Perkantoran

Kegiatan Belajar 1
Korespondensi dalam Perkantoran

Kegiatan Belajar 2
Hubungan Korespondensi dan
Penciptaan Arsip

Kegiatan Belajar 3
Penyusutan Arsip Surat

Modul 05

Instrumen Persuratan dalam
Organisasi

Kegiatan Belajar 1
Jenis, Sifat dan Derajat
Tata Naskah Dinas

Kegiatan Belajar 2
Format atau Bentuk Tata
Naskah Dinas

Kegiatan Belajar 3
Implementasi Kebijakan
Tata Naskah Dinas
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Modul 06
Prosedur Penyimpanan Surat

Kegiatan Belajar 1
Prosedur Pengelolaan Surat

Kegiatan Belajar 2
Pengorganisasian Pengurusan Surat

Kegiatan Belajar 3
Sistem Penyimpanan Arsip

Modul 07

Pencetakan, Penggunaan, serta
Pengendalian Formulir

Kegiatan Belajar 1
Pencetakan Formulir

Kegiatan Belajar 2
Penggunaan Formulir

Kegiatan Belajar 3
Pengendalian Formulir

Modul 08

Pengamanan, Kewenangan
Penandatanganan, dan Pengendalian
Naskah Dinas

Kegiatan Belajar 1
Pengamanan Naskah Dinas

Kegiatan Belajar 2
Kewenangan Penandatanganan
Naskah Dinas

Kegiatan Belajar 3
Pengendalian Naskah Dinas
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