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SURAT KEPUTUSAN 
REKTOR  INSTITUT BISNIS DAN MULTIMEDIA asmi 

Nomor: 024/SK/VIII/2022 
 

Tentang 
 

Penugasan Dosen Pengampu Mata Kuliah 
Semester Ganjil T.A. 2022-2023 

 
Menimbang : Bahwa  untuk  memantapkan  pelaksanaan  proses  pembelajaran   di  

IBM asmi perlu ditugaskan Dosen yang Kompeten untuk mengampu 
Mata Kuliah; 

Mengingat   :   a. Undang-undang No. 12 tahun 2012 tentang  PendidikanTinggi; 
  b. Undang-undang  No. 19 Tahun 2005 tentang Standar Nasional 

Pendidikan; 
  c.  Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik 

Indonesia No. 3 Tahun 2020, tentang Standar Nasional Pendidikan 
Tinggi; 

  d.  Statuta IBM asmi; 
  e. Surat Keputusan Ketua YLPG No. 037/3.2.14/SK/V/2019, tentang 

Pengangkatan Rektor IBM asmi. 
 

M E M U T U S K A N 
    
Menetapkan   :    a.  Menugaskan Sdr. Hardianawati, S.Sos., M.M. Dosen  Pengampu 

Mata Kuliah sesuai jadwal terlampir; 
  b.  Dalam melaksanakan tugas tersebut di atas agar berpedoman pada 

RPS, dan berkoordinasi dengan Program Studi; 
  c.  Apabila di kemudian hari terdapat kekeliruan dalam keputusan ini, 

akan dilakukan perubahan sebagaimana mestinya; 
  d.  Keputusan ini berlaku mulai pada tanggal ditetapkan sampai 

dengan berakhirnya Semester Ganjil Tahun Akademik 2022/2023 
 

  Ditetapkan di :  Jakarta 
 Tanggal            :  18 Agustus 2022                                                       

-------------------------------------------- 
  REKTOR, 
   
 
 
 
  Dr. Freddy J. Rumambi, M.M. 

Tindasan: 
1.  Wakil  Rektor I (Bidang Akademik) 

2.  Ketua Program Studi 
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Lampiran Surat Keputusan Rektor: No. 024/SK/VIII/2022, Tanggal 18 Agustus 2022 

 

JADWAL MENGAJAR   
SEMESTER GANJIL  T.A. 2022-2023 

 

 

NO. HARI WAKTU MATA KULIAH SKS RUANG JML. FAK. 
1. Rabu  19:30 - 21:30  Pengantar Manajemen Kantor 3 503  34 FIAS 
2. Senin  13:00 - 15:30  Pengantar Manajemen Kantor 3 503  21 FIAS 
3. SENIN 09:00 - 13.00 Komputer Aplikasi Binis II 3 LAB E 21 FIAS 
4. SENIN 17:30 - 19:30  Komputer Aplikasi Binis II 3 LAB E 3 FIAS 
5. Selasa 17:30 - 19.30 Keyboarding 3 LAB E 25 FIAS 
6. Selasa 13.00 -15.30 Keyboarding 3 LAB E 25 FIAS 

 
 

  Ditetapkan di :  Jakarta 
 Tanggal            :  18 Agustus 2022                                                       

-------------------------------------------- 
  REKTOR, 
   

 
 
 
  Dr. Freddy J. Rumambi, M.M. 

 

mailto:info@asmi.ac.id
http://www.ibmasmi.ac.id/


2022/2023  GANJIL  Swap  

 

RENCANA
PEMBELAJARAN
SEMESTER

ABSEN DOSEN,
REALISASI &
UJIAN

JADWAL
KULIAH

DAFTAR HADIR
MAHASISWA

 

 

 NAMA: HARDIANAWATI, S.SOS., M.M. [ KELOMPOK USER: DOSEN | JABATAN: KEPALA PRODI | NO. HP: Update No. HP Anda | UPDATE BIODATA ] - WAKTU AKSES: 13-02-2023 11:46:38 WIB

 

FAKULTAS ILMU ADMINISTRASI DAN SEKRETARI
REALISASI PEMBELAJARAN SEMESTER (RPS)

PADA SEMESTER GANJIL TAHUN AKADEMIK 2022/2023

MATA KULIAH : PENGANTAR ADMINISTRASI KANTOR

HARI / JAM : RABU, 19.30-21.30 WIB

simpan  batal

* Absensi Kehadiran Dosen wajib di contreng sebagai tanda kehadiran, jika tidak maka kartu realisasi tidak akan tercatat di database.
Jika kartu realisasi sudah diisi, jangan lupa klik tombol 'simpan'.

PERTEMUAN
KE

BAHAN
KAJIAN ABSENSI DOSEN REALISASI TUGAS KULIAH TANGGAL

REALISASI WAKTU

I.   HARDIANAWATI,
S.Sos., M.M.

Manajemen Administrasi

Link Rekaman Mengajar (file, video, dll)

Jenis tugas: Tugas Kuliah Online

TUGAS-1 MANAJEMEN ADMINISTRASI

Choose File No file chosen

File tugas sudah di upload.
Untuk mengecek file, silahkan klik : 

Batas waktu upload tugas oleh mahasiswa:

14-09-2022

07-09-2022

Tanggal jadwal:
07-09-2022

19.30-21.30

Waktu jadwal:
19.30-21.30

II.   HARDIANAWATI,
S.Sos., M.M.

Organisasi Perkantoran

Link Rekaman Mengajar (file, video, dll)

Jenis tugas: Tugas Kuliah Online

TUGAS-2 ORGANISASI PERKANTORAN

Choose File No file chosen

File tugas sudah di upload.
Untuk mengecek file, silahkan klik : 

Batas waktu upload tugas oleh mahasiswa:

21-09-2022

14-09-2022

Tanggal jadwal:
14-09-2022

19.30-21.30

Waktu jadwal:
19.30-21.30

III.   HARDIANAWATI,
S.Sos., M.M.

Sistem Perkantoran

Link Rekaman Mengajar (file, video, dll)

Jenis tugas: Tugas Kuliah Online

TUGAS-3 Sistem Perkantoran

Choose File No file chosen

File tugas sudah di upload.
Untuk mengecek file, silahkan klik : 

Batas waktu upload tugas oleh mahasiswa:

28-09-2022

21-09-2022

Tanggal jadwal:
21-09-2022

19.30-21.30

Waktu jadwal:
19.30-21.30

IV.   HARDIANAWATI,
S.Sos., M.M.

Komunikasi  Perkantoran

Link Rekaman Mengajar (file, video, dll)

Jenis tugas: Tugas Kuliah Online

TUGAS-4 KOMUNIKASI PERKANTORAN

Choose File No file chosen

File tugas sudah di upload.
Untuk mengecek file, silahkan klik : 

28-09-2022

Tanggal jadwal:
28-09-2022

19.30-21.30

Waktu jadwal:
19.30-21.30

https://learning.ibmasmi.ac.id/perkuliahan-rencana
https://learning.ibmasmi.ac.id/perkuliahan-realisasi
https://learning.ibmasmi.ac.id/perkuliahan-jadwal
https://learning.ibmasmi.ac.id/perkuliahan-absensi
https://learning.ibmasmi.ac.id/perkuliahan-dosen
https://learning.ibmasmi.ac.id/dosen/
https://learning.ibmasmi.ac.id/perkuliahan-realisasi
https://learning.ibmasmi.ac.id/mymodules/submodul/download.php?keylink=tugas/20220907113921_TUGAS_1_MAK.pdf
https://learning.ibmasmi.ac.id/mymodules/submodul/download.php?keylink=tugas/20220914133136_TUGAS_2_ORGANISASI_PERKANTORAN.pdf
https://learning.ibmasmi.ac.id/mymodules/submodul/download.php?keylink=tugas/20220920072240_TUGAS_3_SISTEM_PERKANTORAN.pdf
https://learning.ibmasmi.ac.id/mymodules/submodul/download.php?keylink=tugas/20220928060414_TUGAS_4_KOMUNIKASI_PERKANTORAN.pdf
https://learning.ibmasmi.ac.id/home
https://learning.ibmasmi.ac.id/perkuliahan
https://learning.ibmasmi.ac.id/scl
https://learning.ibmasmi.ac.id/rekapitulasi
https://learning.ibmasmi.ac.id/password
https://learning.ibmasmi.ac.id/logout


Batas waktu upload tugas oleh mahasiswa:

05-10-2022

V.   HARDIANAWATI,
S.Sos., M.M.

Tekonologi Komunikasi Perkantoran

Link Rekaman Mengajar (file, video, dll)

Jenis tugas: Tugas Kuliah Online

TUGAS-5 Teknologi Komunikasi Perkantoran

Choose File No file chosen

File tugas sudah di upload.
Untuk mengecek file, silahkan klik : 

Batas waktu upload tugas oleh mahasiswa:

12-10-2022

05-10-2022

Tanggal jadwal:
05-10-2022

19.30-21.30

Waktu jadwal:
19.30-21.30

VI.   HARDIANAWATI,
S.Sos., M.M.

Manajemen Kearsipan

Link Rekaman Mengajar (file, video, dll)

Jenis tugas: Tugas Kuliah Online

TUGAS-6 MANAJEMEN KEARSIPAN

Choose File No file chosen

File tugas sudah di upload.
Untuk mengecek file, silahkan klik : 

Batas waktu upload tugas oleh mahasiswa:

19-10-2022

12-10-2022

Tanggal jadwal:
12-10-2022

19.30-21.30

Waktu jadwal:
19.30-21.30

VII.   HARDIANAWATI,
S.Sos., M.M.

Arisp Manual

Link Rekaman Mengajar (file, video, dll)

Jenis tugas: Tugas Kuliah Online

Tugas-7 Arisp Manual

Choose File No file chosen

File tugas sudah di upload.
Untuk mengecek file, silahkan klik : 

Batas waktu upload tugas oleh mahasiswa:

26-10-2022

19-10-2022

Tanggal jadwal:
19-10-2022

19.30-21.30

Waktu jadwal:
19.30-21.30

VIII.   HARDIANAWATI,
S.Sos., M.M.

UJIAN TENGAH SEMESTER

Link Rekaman Mengajar (file, video, dll)

Jenis ujian: Ujian Online

UTS PENG. ADM. KANTOR

Choose File No file chosen

File soal ujian sudah di upload.
Untuk mengecek file, silahkan klik : 

Batas waktu upload lembar jawaban oleh mahasiswa
(format: dd-mm-yyyy hh:mm) :

30-10-2022   19:30

26-10-2022

Tanggal jadwal:
26-10-2022

19.30-21.30

Waktu jadwal:
19.30-21.30

IX.   HARDIANAWATI,
S.Sos., M.M.

MANAJEMEN ARISP ELEKTORNIK

Link Rekaman Mengajar (file, video, dll)

Jenis tugas: Tugas Kuliah Online

TUGAS-9 MANAJEMEN ARSIP ELEKTRONIK

Choose File No file chosen

File tugas sudah di upload.
Untuk mengecek file, silahkan klik : 

Batas waktu upload tugas oleh mahasiswa:

09-11-2022

02-11-2022

Tanggal jadwal:
02-11-2022

19.30-21.30

Waktu jadwal:
19.30-21.30

https://learning.ibmasmi.ac.id/mymodules/submodul/download.php?keylink=tugas/20221003022157_TUGAS_5_TEKNOLOGI_KOMUNIKASI_PERKANTORAN.pdf
https://learning.ibmasmi.ac.id/mymodules/submodul/download.php?keylink=tugas/20221010045608_TUGAS_6_MANAJEMEN_KEARSIPAN.pdf
https://learning.ibmasmi.ac.id/mymodules/submodul/download.php?keylink=tugas/20221017025338_MODUL_7_ARSIP_MANUAL.pdf
https://learning.ibmasmi.ac.id/mymodules/submodul/download.php?keylink=tugas/20221022144118_UTS_PAK_GANJIL_2022_2023.pdf
https://learning.ibmasmi.ac.id/mymodules/submodul/download.php?keylink=tugas/20221031070609_TUGAS_9_MANAJEMEN_ARSIP_ELEKTRONIK.pdf


X.   HARDIANAWATI,
S.Sos., M.M.

Pengawasan Administrasi Perkantoran

Link Rekaman Mengajar (file, video, dll)

Jenis tugas: Tugas Kuliah Online

Tugas-10 Pengawasan Admi. Perkantoran

Choose File No file chosen

File tugas sudah di upload.
Untuk mengecek file, silahkan klik : 

Batas waktu upload tugas oleh mahasiswa:

16-11-2022

09-11-2022

Tanggal jadwal:
09-11-2022

19.30-21.30

Waktu jadwal:
19.30-21.30

XI.   HARDIANAWATI,
S.Sos., M.M.

Pengawasan dan Anggaran Biaya

Link Rekaman Mengajar (file, video, dll)

Jenis tugas: Tugas Kuliah Online

Tugas-11 Pengawasan dan Anggaran Biaya

Choose File No file chosen

File tugas sudah di upload.
Untuk mengecek file, silahkan klik : 

Batas waktu upload tugas oleh mahasiswa:

23-11-2022

16-11-2022

Tanggal jadwal:
16-11-2022

19.30-21.30

Waktu jadwal:
19.30-21.30

XII.   HARDIANAWATI,
S.Sos., M.M.

KONTROL PRODUKTIVITAS

Link Rekaman Mengajar (file, video, dll)

Jenis tugas: Tugas Kuliah Online

TUGAS-12 KONTROL PRODUKTIVITAS

Choose File No file chosen

File tugas sudah di upload.
Untuk mengecek file, silahkan klik : 

Batas waktu upload tugas oleh mahasiswa:

13-12-2022

23-11-2022

Tanggal jadwal:
23-11-2022

19.30-21.30

Waktu jadwal:
19.30-21.30

XIII.   HARDIANAWATI,
S.Sos., M.M.

LAPORAN MANAJERIAL

Link Rekaman Mengajar (file, video, dll)

Jenis tugas: Tugas Kuliah Online

TUGAS-13 LAPORAN MANAJERIAL

Choose File No file chosen

File tugas sudah di upload.
Untuk mengecek file, silahkan klik : 

Batas waktu upload tugas oleh mahasiswa:

07-12-2022

30-11-2022

Tanggal jadwal:
30-11-2022

19.30-21.30

Waktu jadwal:
19.30-21.30

XIV.   HARDIANAWATI,
S.Sos., M.M.

Layout Perkantoran

Link Rekaman Mengajar (file, video, dll)

Jenis tugas: Tugas Kuliah Online

Tugas-14 Layout Perkantoran

Choose File No file chosen

File tugas sudah di upload.
Untuk mengecek file, silahkan klik : 

Batas waktu upload tugas oleh mahasiswa:

20-12-2022

07-12-2022

Tanggal jadwal:
07-12-2022

19.30-21.30

Waktu jadwal:
19.30-21.30

https://learning.ibmasmi.ac.id/mymodules/submodul/download.php?keylink=tugas/20221117040615_TUGAS_10_PENGAWASAN_ADM_PERKANTORAN.pdf
https://learning.ibmasmi.ac.id/mymodules/submodul/download.php?keylink=tugas/20221117040615_TUGAS_10_PENGAWASAN_ADM_PERKANTORAN.pdf
https://learning.ibmasmi.ac.id/mymodules/submodul/download.php?keylink=tugas/20221121014137_TUGAS_12_KONTROL_PRODUKTIVITAS.pdf
https://learning.ibmasmi.ac.id/mymodules/submodul/download.php?keylink=tugas/20221128034936_LATIHAN_MS_ACESS_12_15.pdf
https://learning.ibmasmi.ac.id/mymodules/submodul/download.php?keylink=tugas/20221215060150_TUGAS_15_LINGKUNGAN_PERKANTORAN.pdf


XV.   HARDIANAWATI,
S.Sos., M.M.

LINGKUNGAN PERKANTORAN

Link Rekaman Mengajar (file, video, dll)

Jenis tugas: Tugas Kuliah Online

TUGAS-5 LINGKUNGAN PERKANTORAN

Choose File No file chosen

File tugas sudah di upload.
Untuk mengecek file, silahkan klik : 

Batas waktu upload tugas oleh mahasiswa:

21-12-2022

14-12-2022

Tanggal jadwal:
14-12-2022

19.30-21.30

Waktu jadwal:
19.30-21.30

XVI.   HARDIANAWATI,
S.Sos., M.M.

UJIAN AKHIR SEMESTER

Link Rekaman Mengajar (file, video, dll)

Jenis ujian: Ujian Online

UAS ONLINE

Choose File No file chosen

File soal ujian sudah di upload.
Untuk mengecek file, silahkan klik : 

Batas waktu upload lembar jawaban oleh mahasiswa
(format: dd-mm-yyyy hh:mm) :

23-12-2022   19:30

21-12-2022

Tanggal jadwal:
21-12-2022

19.30-21.30

Waktu jadwal:
19.30-21.30

* Untuk kehadiran dosen, silahkan ceklis pada kolom ABSEN DOSEN, lalu klik tombol 'simpan'.  simpan  batal

 

 

 

https://learning.ibmasmi.ac.id/mymodules/submodul/download.php?keylink=tugas/20221215060150_TUGAS_15_LINGKUNGAN_PERKANTORAN.pdf
https://learning.ibmasmi.ac.id/mymodules/submodul/download.php?keylink=tugas/20221216080116_UAS_PENG._ADM._KANTOR_HARDIANAWATI.pdf
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ABSEN DOSEN,
REALISASI &
UJIAN
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KULIAH

DAFTAR HADIR
MAHASISWA

 

 

 NAMA: HARDIANAWATI, S.SOS., M.M. [ KELOMPOK USER: DOSEN | JABATAN: KEPALA PRODI | NO. HP: Update No. HP Anda |
UPDATE BIODATA ] - WAKTU AKSES: 13-02-2023 11:46:38 WIB

 

DAFTAR HADIR MAHASISWA
MATA KULIAH : MK-466  PENGANTAR ADMINISTRASI KANTOR

FAKULTAS : FAKULTAS ILMU ADMINISTRASI DAN SEKRETARI

RUANG : 502

HARI : RABU

WAKTU : 19.30-21.30

KELAS : 

DOSEN PENGASUH : HARDIANAWATI, S.Sos., M.M.

PERIODE : GANJIL 2022/2023

SEMESTER : I

Tatap muka pertama dimulai pada tanggal: 07 Sep 2022

NO NIM NO. HP NAMA
MAHASISWA

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

1 22210014 +6281515621039 FETRIKHO
ARINDYA

2 22210024 +6281295345818 SINTA
SOPYAN

3 22210027 +6289510284550 ASTRID
DELILA

4 22210054 +628213162481 MATTOYA

5 22210061 +6285780625161 ADE LIA
RAHAYU

6 22210063 + VINNY PITA
FEBRIANTI

<< back...

 

 

 

https://learning.ibmasmi.ac.id/perkuliahan-rencana
https://learning.ibmasmi.ac.id/perkuliahan-realisasi
https://learning.ibmasmi.ac.id/perkuliahan-jadwal
https://learning.ibmasmi.ac.id/perkuliahan-absensi
https://learning.ibmasmi.ac.id/perkuliahan-dosen
https://learning.ibmasmi.ac.id/dosen/
https://learning.ibmasmi.ac.id/perkuliahan-absensi
https://wa.me/6281515621039?text=Kepada%20Mahasiswa:%20%0ANIM%20:%2022210014%0ANama%20:%20FETRIKHO%20ARINDYA%0APesan%20:%0A
https://wa.me/6281295345818?text=Kepada%20Mahasiswa:%20%0ANIM%20:%2022210024%0ANama%20:%20SINTA%20SOPYAN%0APesan%20:%0A
https://wa.me/6289510284550?text=Kepada%20Mahasiswa:%20%0ANIM%20:%2022210027%0ANama%20:%20ASTRID%20DELILA%0APesan%20:%0A
https://wa.me/628213162481?text=Kepada%20Mahasiswa:%20%0ANIM%20:%2022210054%0ANama%20:%20MATTOYA%0APesan%20:%0A
https://wa.me/6285780625161?text=Kepada%20Mahasiswa:%20%0ANIM%20:%2022210061%0ANama%20:%20ADE%20LIA%20RAHAYU%0APesan%20:%0A
https://wa.me/?text=Kepada%20Mahasiswa:%20%0ANIM%20:%2022210063%0ANama%20:%20VINNY%20PITA%20FEBRIANTI%0APesan%20:%0A
javascript: history.back();
https://learning.ibmasmi.ac.id/home
https://learning.ibmasmi.ac.id/perkuliahan
https://learning.ibmasmi.ac.id/scl
https://learning.ibmasmi.ac.id/rekapitulasi
https://learning.ibmasmi.ac.id/password
https://learning.ibmasmi.ac.id/logout


AREA DOSEN

     Hasil Ujian
           Input Hasil Ujian UTS
           Input Hasil Ujian UAS
           Edit Hasil Ujian
     Kelas Ajar
           Kelas Jadwal
           Kelas Modul

  Hardianawati, S.Sos., M.M. | Dosen | 13 Februari 2023 04:49:18 WIB  

  Home  |  Pendaftaran  |  Kemahasiswaan  |  Akademik  |  Area Dosen  |  Area Keuangan  |  Manajemen
Data  |  Utility  |  Logout  

 

Saat ini Anda sedang mengolah data tahun ajaran: 2022/2023  sesi semester: GANJIL [ Setting Tahun Ajaran
dan Sesi Semester ]  

# INPUT HASIL UJIAN UAS

Nama Dosen: HARDIANAWATI, S.Sos., M.M.,  Mata Kuliah:
PENGANTAR ADMINISTRASI KANTOR | Rabu, 19:30 - 21:30   go

Total: 6 Mahasiswa

save  batal       

NO NIM NAMA
MAHASISWA

PRODI /
KONSENTRASI SEMESTER SKS UTS TUGAS UAS ABJAD KON

VERSI LULUS

1 22210014 FETRIKHO
ARINDYA

D3
ADMINISTRASI
PERKANTORAN
/
ADMINISTRASI
PERKANTORAN

II 3 95 95 95 A 12.00 Lulus

2 22210024 SINTA
SOPYAN

D3
ADMINISTRASI
PERKANTORAN
/
ADMINISTRASI
PERKANTORAN

I 3 0 0 0 E 0.00 Tidak
Lulus

3 22210027 ASTRID
DELILA

D3
ADMINISTRASI
PERKANTORAN
/
ADMINISTRASI
PERKANTORAN

I 3 76 75 76 B 9.00 Lulus

4 22210054 MATTOYA

D3
ADMINISTRASI
PERKANTORAN
/
ADMINISTRASI
PERKANTORAN

II 3 85 80 85 B+ 9.99 Lulus

5 22210061 ADE LIA
RAHAYU

D3
ADMINISTRASI
PERKANTORAN
/
ADMINISTRASI
PERKANTORAN

II 3 85 80 85 B+ 9.99 Lulus

6 22210063 VINNY PITA
FEBRIANTI

D3
ADMINISTRASI
PERKANTORAN
/
ADMINISTRASI
PERKANTORAN

I 3 0 0 0 E 0.00 Tidak
Lulus

save  batal       

 

  IBM ASMI All Right Reserved @2017  

https://sia.ibmasmi.ac.id/index.php?mn=130100
https://sia.ibmasmi.ac.id/index.php?mn=130103
https://sia.ibmasmi.ac.id/index.php?mn=130104
https://sia.ibmasmi.ac.id/index.php?mn=130102
https://sia.ibmasmi.ac.id/index.php?mn=130200
https://sia.ibmasmi.ac.id/index.php?mn=130201
https://sia.ibmasmi.ac.id/index.php?mn=130202
https://sia.ibmasmi.ac.id/index.php
https://sia.ibmasmi.ac.id/index.php?mn=100000
https://sia.ibmasmi.ac.id/index.php?mn=110000
https://sia.ibmasmi.ac.id/index.php?mn=120000
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