Rancangan Pembelajaran Semester Pengantar Kearsipan 
	Capaian Pembelajaran
	Pokok bahasan
	Sub pokok bahasan
	Media belajar

	
	
	
	BMP
	BMP dan Tutorial
	praktik

	
	
	
	Waktu
(menit)
	Aktivitas mahaisswa
	Waktu
(menit)
	Aktivitas mahaisswa
	waktu
	Aktivitas mahaisswa
	Waktu
(menit)
	Aktivitas mahaisswa

	Mahasiswa mampu menjelaskan tentang arsip sebagai informasi terekam 
	Arsip Sebagai Informasi Terekam
	Arsip Sebagai Informasi Terekam
	110



45

30

60
	-Mempelajari materi modul 1 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 1
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	100 



45

30

45
	-Mempelajari materi modul 1 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 1
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	30


60



60

30 
	-Mempelajari materi yang ada dalam inisiasi 1
-Berdiskusi dengan tutor dan mahasiswa lain
-Mengerjakan latihan
-Mengerjakan tes formatif 1

	
	

	
	
	Manajemen Arsip Dinamis (Record Management)
	110



45

30

60
	-Mempelajari materi modul 1 kegiatan belajar2
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	100 



45

30

45
	-Mempelajari materi modul 1 kegiatan belajar 3
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	
	
	
	

	Mahasiswa mampu menjelaskan tentang pemberkasan
	Pemberkasan
	Metode Pemberkasan Sistem Abjad
	120



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 3 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 1
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	120 



45

30

135
	-Mempelajari materi modul 2 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 1
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain

	
	
	
	

	
	
	Pemberkasan Menurut Abjad Subjek
	120



45

30

135
	-Mempelajari materi modul 3 kegiatan belajar 2
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	120 



45

30

135
	-Mempelajari materi modul 2 kegiatan belajar 2
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain

	
	
	
	

	
	
	Metode Pemberkasan Non Abjad 
	120



45

30

135
	-Mempelajari materi modul 3 kegiatan belajar 3
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 3
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	120 



45

30

135
	-Mempelajari materi modul 2 kegiatan belajar 2
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 3
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain

	
	
	
	

	Mahasiswa mampu menjelaskan tentang klasifikasi dan thesaurus untuk temu balik
	Klasifikasi Dan Thesaurus Untuk Temu Balik
	Klasifikasi Arsip Dinamis
	120



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 4 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 1
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	90 



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 3 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 1
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain

	30


60



60

30 
	-Mempelajari materi yang ada dalam inisiasi 2
-Berdiskusi dengan tutor dan mahasiswa lain
-Mengerjakan latihan
-Mengerjakan tes formatif 2

	
	

	
	
	Tesaurus 
	120



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 4 kegiatan belajar 2
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	90 



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 3 kegiatan belajar 2
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain


	
	
	
	

	Mahasiswa mampu menjelaskan tentang manajemen arsip dinamis kertas dan elektronik
	Manajemen Arsip Dinamis Kertas Dan Elektronik
	Manajemen Arsip Dinamis Kertas
	120



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 5 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 1
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	90 



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 4 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 1
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain


	30


30



30

30 

60
	-Mempelajari materi yang ada dalam inisiasi 3
-Berdiskusi dengan tutor dan mahasiswa lain
-Mengerjakan latihan
-Mengerjakan tes formatif 3
-Mengerjakan tugas 1

	
	

	
	
	Manajemen Arsip Dinamis Elektronik
	120



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 5 kegiatan belajar 2
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	90 



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 4 kegiatan belajar 2
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain

	
	
	
	

	Mahasiswa mampu menjelaskan tentang pengamanan rekod, pencegahan bencana, dan rekod vital 
	Pengamanan Rekod, Pencegahan Bencana, Dan Rekod Vital
	Pengamanan Rekod dan Pencegahan Bencana
	120



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 6 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 1
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	90 



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 5 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 1
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain


	30


60



60

30 
	-Mempelajari materi yang ada dalam inisiasi 4
-Berdiskusi dengan tutor dan mahasiswa lain
-Mengerjakan latihan
-Mengerjakan tes formatif 4

	
	

	
	
	Rekod Vital
	120



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 6 kegiatan belajar 2
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	90 



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 5 kegiatan belajar 2
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain

	
	
	
	

	Mahasiswa mampu menjelaskan tentang manajemen rekod inaktif, penaksiran, retensi, dan pemusnahan rekod
	Manajemen Rekod Inaktif, Penaksiran, Retensi, dan Pemusnahan Rekod
	Manajemen Rekod Inaktif
	120



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 8 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 1
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	90 



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 6 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 1
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain


	30


30



30

30 

60
	-Mempelajari materi yang ada dalam inisiasi 5
-Berdiskusi dengan tutor dan mahasiswa lain
-Mengerjakan latihan
-Mengerjakan tes formatif 5
-mengerjakan tugas 2

	
	

	
	
	Penaksiran (Appraisal), Retensi, dan Pemusnahan Rekod
	120



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 8 kegiatan belajar 2
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	90 



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 6 kegiatan belajar 2
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain

	
	
	
	

	Mahasiswa mampu menjelaskan tentang administrasi arsip dan akuisisi
	Administrasi Arsip dan Akuisisi
	Administrasi Arsip 
	120




45

30

169
	-Mempelajari materi modul 9 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 1
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	90 




45

30

120
	-Mempelajari materi modul 7 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 1
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain


	30


60



60

30 
	-Mempelajari materi yang ada dalam inisiasi 6
-Berdiskusi dengan tutor dan mahasiswa lain
-Mengerjakan latihan
-Mengerjakan tes formatif 6

	
	

	
	
	Akuisisi
	120



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 9 kegiatan belajar 2
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	90 



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 7 kegiatan belajar 2
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain

	
	
	
	

	Mahasiswa mampu menjelaskan tentang penerimaan, penataan, dan deskripsi arsip
	Penerimaan, Penataan, Dan Deskripsi Arsip
	Prinsip Dsasar Kearsipan
	120




45

30

120
	-Mempelajari materi modul 10 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 1
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	90 



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 8 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 1
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain

	30


30



30

30 

60
	-Mempelajari materi yang ada dalam inisiasi 7
-Berdiskusi dengan tutor dan mahasiswa lain
-Mengerjakan latihan
-Mengerjakan tes formatif 7
-mengerjakan tugas 3

	
	

	
	
	Penataan
	120



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 10 kegiatan belajar 2
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	90 



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 8 kegiatan belajar 2
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain


	
	
	
	

	
	
	Deskripsi Arsip
	120



45


30

120
	-Mempelajari materi modul 10 kegiatan belajar 3
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 3
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	90 



45


30

120
	-Mempelajari materi modul 8 kegiatan belajar 2
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain

	
	
	
	

	Mahasiswa mampu menjelaskan tentang jasa rujukan, akses, dan finding aids
	Jasa Rujukan, Akses, Dan Finding Aids
	Jasa Rujukan
	120



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 11 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 1
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	90 



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 9 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 1
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	30


60



60

30 
	-Mempelajari materi yang ada dalam inisiasi 8
-Berdiskusi dengan tutor dan mahasiswa lain
-Mengerjakan latihan
-Mengerjakan tes formatif 8

	
	

	
	
	Finding Aids (Alat Bantu Temu)
	120



45

30

170
	-Mempelajari materi modul 11 kegiatan belajar 2
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	90 



45

30

120
	-Mempelajari materi modul 9 kegiatan belajar 1
-Mengerjakan latihan 
-Mengerjakan tes formatif 2
-mempelajari materi melalui sumber belajar lain
	
	
	
	

	
	
	
	120
	Mengerjakan latihan mandiri
	
	
	120
	Mengerjakan tes sumatif
	
	


1 sks = 160 menit/mg/semester => 1 sks = 2240 menit
1 sks = 3 modul (6 KB) => 1 sks/kb = 374 menit
