Tinjauan Mata Kuliah

ata kuliah ASIP4435 (Praktik Kerja Kearsipan) merupakan substansi mata

kuliah dalam bidang ilmu kearsipan. Melalui mata kuliah praktik ini,
mahasiswa diharapkan mampu merancang sistem kearsipan secara manual ataupun
elektronik. Untuk dapat melakukan praktik kerja kearsipan, mahasiswa disyaratkan
pernah menempuh mata kuliah ASIP4402 Penilaian dan Penyusutan Arsip, ASIP4430
Perancangan Thesaurus, ASIP4432 Otomasi dalam Kearsipan, ASIP4433 Perancangan
Skema Klasifikasi, dan ASIP4434 Perancangan Jadwal Retensi Arsip.

Dalam pelaksanaannya, mahasiswa akan melakukan praktik Kkearsipan
secara riil, mulai dari penerimaan/penciptaan arsip, penggunaan arsip tersebut, atau
pendistribusiannya dan penyusutan arsip. Pada tahap ini, arsip akan mengalami
penanganan musnah atau disimpan permanen. Di samping itu, mahasiswa dalam praktik
kerja kearsipan akan melakukan pengisian formulir-formulir yang diperlukan dalam
pengelolaan arsip. Pada panduan praktik kerja kearsipan, dijelaskan beberapa materi
yang dapat dijadikan mahasiswa sebagai sarana untuk praktik. Salah satunya adalah
pembenahan arsip pada penyimpanan arsip yang belum memiliki sistem klasifikasi,
penyusutan arsip berdasarkan jadwal retensi arsip (JRA), dan penyusutan arsip yang
belum memiliki jadwal retensi arsip (JRA) serta tata cara menyiapkan pusat arsip bagi
organisasi.
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Peta Kompetensi
Panduan Praktik Kerja Kearsipan/ASIP4435/4 SKS

Tinjauan Instruksional Umum
Mahasiswa mampu merancang sistem
kearsipan secara manual dan elektronik

&

Otomasi dalam Kearsipan

1

Perancangan Perancangan Jadwal
Skema Klasifikasi Retensi Arsip
F 3 A
Perancangan Penilaian dan
Thesaurus Penyusunan Arsip
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