UNIVERSITAS JAYABAYA

FAKULTAS ILMU KOMPUTER

TERAKREDITASI
SURAT KEPUTUSAN DEKAN

FAKULTAS ILMU KOMPUTER UNIVERSITAS JAYABAYA

NOMOR : 01 TAHUN 2024
TENTANG
PENUGASAN TENAGA PENGAJAR

DI FAKULTAS ILMU KOMPUTER UNIVERSITAS JAYABAYA

DEKAN FAKULTAS ILMU KOMPUTER UNIVERSITAS JAYABAYA

Menimbang

Mengingat

Menetapkan
Pertama

Kedua

Ketiga

Tembusan Kepada Yth
1. Ybs
2. Arsip

- a Dalam rangka kelancaran pelaksanaan perkuliahan Semester Genap tahun

2023/2024 perlu ditugaskan Tenaga Pengajar untuk mata kuliah yang
dibenkan di Fakultas Ilmu Komputer Universitas Jayabaya.

b. Untuk itu perlu dikeluarkan SK Dekan Fakultas Ilmu Komputer
Universitas Jayvabava.

Undang - Undang No.20 Tahun 2003

Peraturan pemerintah No. 14 Tahun 2003

Peraturan Pemenntah Mo. 17 Tahun 2010.

Statuta Fakultas llmu Komputer Universitas Javabaya

Surat Keputusan Ketua Yayasan Javabava tentang Pengangkatan
pegawar Edukauf
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Untuk mengajar mata Kuliah
MATA KULIAH

1. Manajemen Perkantoran

- Lia Marthalia, SPd., MM
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PROGRAM STUDI
Sistem Informasi

Selama semester Genap Tahun Akademik 2023/2024

Kegiatan  perkuliahan dimaksudkan pada point pertama, agar
dilaksanakan semaksimal mungkin sesuai jadwal perkuliahan yang telah
ditetapkan dengan bobot sks vang telah ditentukan.

Apabila di kemudion ban ternyata terdapat kekeliruan di dalam keputusan
iniakan diubah dan diperbaiki sebagaimana mestinya.
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FAKULTAS ILMU KOMPUTER
UNIVERSITAS JAYABAYA

BERITA ACARA PERKULIAHAN
TA. 2023/2024 GENAP REGULER

PROGRAM STUDI : Sistem Informasi S1 HARI Rabu
MATAKULIAH : MANAJEMEN PERKANTORAN / MKWF-2201 / 4
KELAS / DOSEN : 01/ LIA MARTHALIA, S.Pd., MM JAM KULIAH 10:40-12:10
JUMLAH PESERTA :5
KURIKULUM 12022 RUANG B-48
No TANGGAL TATAP MUKA MATERI KULIAH PARAF DOSEN PARAF OPSDIK
1 06/03/2024 Penjelasan ttg kontrak kuliah,RPS dan materi ajar %
2 13/03/2024 pengantar manajemen perkantoran O&
3 20/03/2024 organisasi perkantoran Q&
4 27/03/2024 prosedur perkantoran QA&
5 04/04/2024 komunikasi perkantoran %
6 17/04/2024 teknologi perkantoran O&
7 24/04/2024 Sistem Otomatisasi perkantoran Q:&
8 08/05/2024 UTS %
9 15/05/2024 Manajemen Kearsipan Q‘&




FAKULTAS ILMU KOMPUTER
UNIVERSITAS JAYABAYA

BERITA ACARA PERKULIAHAN
TA. 2023/2024 GENAP REGULER

PROGRAM STUDI : Sistem Informasi S1 HARI Rabu

MATAKULIAH : MANAJEMEN PERKANTORAN / MKWF-2201 / 4

KELAS / DOSEN : 01/ LIA MARTHALIA, S.Pd., MM JAM KULIAH 10:40-12:10

JUMLAH PESERTA :5

KURIKULUM 12022 RUANG B-48
No TANGGAL TATAP MUKA MATERI KULIAH PARAF DOSEN PARAF OPSDIK
10 22/05/2024 Arsip Manual C)&
11 29/05/2024 Manajemen Arsip elektronik %
12 05/06/2024 Pengawasan Adminsitrasi kantor %
13 12/06/2024 Kontrol produktivitas qﬁﬁ\
14 26/06/2024 Lay out perkantoran C}&
15 10/07/2024 Lingkungan Perkantoran %
16 UAS %




FAKULTAS ILMU KOMPUTER
UNIVERSITAS JAYABAYA

DAFTAR HADIR PESERTA KULIAH MAHASISWA
TA. 2023/2024 GENAP REGULER

PROGRAM STUDI : Sistem Informasi S1 HARI Rabu

MATAKULIAH : MANAJEMEN PERKANTORAN / MKWF-2201 / 4

KELAS / DOSEN : 01/ LIA MARTHALIA, S.Pd., MM JAM KULIAH 10:40-12:10

JUMLAH PESERTA 5

KURIKULUM : 2022 RUANG B-48

Hal: 1/3
TANGGAL PERTEMUAN
NIM NAMA MAHASISWA TH(XIE-)/;\;
06/03 | 13/03 | 20/03 | 27/03 | 04/04 | 17/04 | 24/04 | 08/05 | 15/05 | 22/05 | 29/05 | 05/06 | 12/06 | 26/06 | 10/07 | 30/12

2022745720001 KOMARA AWALUDIN H H H H H H H H H H H H H H H 15
2022745720002 RANGGA SAPUTRA H M H H H H H H H H H H H H H 14
2022745720004 MUHAMAD RISKI H H H H H H H H H H H H M H H 14
2022745720005 MATTHEW RICHARD CYRUS MAMOTO H H H H H H H H H H H H H H H 15
2022745720006 MUHAMMAD DIMAS ZHAFRAN H H H H H H H H M H H H H H H 14




DAFTAR NILAI UJIAN AKHIR SEMESTER
SEMESTER GENAP 2023/2024

PROGRAM STUDI : SISTEM INFORMASI S1

MATAKULIAH : MKWF-2201 MANAJEMEN PERKANTORAN
KELAS : 01

PESERTA : 5

DOSEN . LIA MARTHALIA, S.Pd., MM

Hal:1/1.
KOMPONEN NILAI ANGKA NILAI AKHIR
No NIM NAMA MAHASISWA HADIR TUGAS UTS UAS ANGKA HURUF
10% 15% 25% 50% 100%
1 | 2022745720001 | KOMARA AWALUDIN 15 75 78 90 858 | A
2 | 2022745720002 | RANGGA SAPUTRA 14 75 81 92 868 | A
3 | 2022745720004 | MUHAMAD RISKI 14 75 75 87 828 | A-
4 | 2022745720005 | MATTHEW RICHARD CYRUS MAMOTO 15 75 85 95 90 A
5 | 2022745720006 | MUHAMMAD DIMAS ZHAFRAN 14 75 80 90 856 | A
' Mengetahui, Jakarta, 01 Agustus 2024
Wakil Dekan | Ka.Biro Administrasi Akademik Dosen Penguiji,

( ENDRO BASUKI, S.Kom, M.M )

Universitas Jayabaya
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( ZULKIFLI, SH.,MH ) (LIA MA " S.Pd., MM )




