SILABUSMATA KULIAH

A. IDENTITASMATA KULIAH

1. NamaMataKuliah : Mang emen Perkantoran

2. Kode MataKuliah : AP-406

3. Bobot SKS : 2SKS

4. Jenjang Program : S1-Administrasi Pendidikan

5. Semester . 3(ganjil)

6. Prasaratan . Pengelolaan Pendidikan
Landasan Manajemen Pendidikan

7. Status MataKuliah : MKKP

8. Jumlah Pertemuan : 16 Kali

9. Penanggung Jawab Mata Kuliah . Dra. Yati Siti Mulyati, M.Pd

Dra. Hj. Sukarti Nasikin, M.Pd
Nani Hartini, S.Pd, M.Pd

B. TUJUAN MATA KULIAH

Setelah mengikuti perkuliahan ini para Mahasiswa diharapkan dapat memiliki
wawasan pemahaman yang komprehensif tentang konsep teoretis dan praktik
penelenggaraan mangemen perkantoran, baik dalam tingkat makro maupun
mikro, serta dapat diaplikasikan sesuai dengan perkembangan ilmu dan teknologi.

C. DESKRIPSI MATA KULIAH

Materi yang disajikan dalam Manajemen Perkantoran mencakup: konsep dasar
mang emen perkantoran, kegiatan dan aspek, peranan dan kewajiban, organisasi
kantor, komunikasi, tata ruang kantor, korespondensi dan penataan arsip, penataan
perlengkapan, pemanfaatan teknologi informasi, kontrol perkantoran, efisiens,
keselamatan dan kesehatan kerja.

D. KOMPONEN EVALUAS

Kehadiran (80%)

Tugas-tugas (Struktur dan Mandiri)
Ujian Tengah Semester (UTYS)
Ujian Akhir Semester (UAS)
Partisipasi Kelas
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. POKOK BAHASAN DAN ALOKASI PERTEMUAN

. Orientasi Perkuliahan

. Konsep Dasar Mangemen Perkantoran
2.1 Pengertian Manajemen Perkantoran
2.2 Tujuan dan fungs manaemen perkantoran
2.3 Sumberdaya mang emen perkantoran
2.4 Pendekatan-pendekatan mang emen perkantoran

. Kegiatan dan Aspek Mangjemen Perkantoran
3.1 Hakikat pekerjaan kantor

3.2 Fungs perencanaan kantor

3.3 Fungs staffing dalam kantor

3.4 Fungs pengawasan dalam kantor

. Peranan dan Kewajiban Manger Kantor
4.1 Pengertian manajer kantor
4.2 Peranan mangjer kantor
4.3 Tugas dan tanggung jawab mangjer kantor

. Organisas Kantor

5.1 Struktur organisasi kantor

5.2 Tugas wewenang dan tanggung personil kantor
5.3 Pengorganisasian pekerjaan kantor

Komunikasi Kantor/Tata Hubungan Kantor
6.1 Pengertian komunikas kantor

6.2 Klasifikas komunikasi kantor

6.3 Mediakomunkasi kantor

. TataRuang Kantor

7.1 Pengertian dan azas pokok tata ruang kantor
7.2 Jenis-jenis tataruang kantor

7.3 Sistem penataan ruang kantor

Korespondensi dan Penataan Arsip

8.1 Pengertian dan tujuan penataan arsip

8.2 Macam-macam surat dan bahasa surat

8.3 Langkah-langkah menyusun surat

8.4 Hal-hal yang perlu diperhatikan dalam membuat surat



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ujian Tengah Semester (UT S)

Penataan Perlengkapan Kantor

10.1 Pengertian dan jenis perlengkapan kantor
10.2 Perencanaan kebutuhan perlengkapan kantor
10.3 Pengadaan perlengkapan kantor

Penataan Perlengkapan Kantor

11.1 Penyimpanan dan pengaturan kantor
11.2 Inventarisasi kantor

11.3 Pemeliharaan dan penghapusan barang

Pemanfaatan Teknologi Informasi dalam Mang emen Perkantoran
12.1 Teknologi Informasi

12.2 Pengaruh informasi terhadap pekerjaan kantor

12.3 Teknologi informasi kantor modern

12.4 Otomatisas dalam kantor

TataKerja, Prosedur Kerjadan Sistem Kerja

13.1 Pengertian tatakerja, prosedur kerja dan sistem kerja

13.2 Manfaat tat kerjan, prosedur kerja dan sistem kerja

13.3 Asas-asas penyusunan tata kerja, prosedur kerja dan sistem kerja

13.4 Pengaturan pokok di bidang tata kerja, prosedur kerja dan sistem kerja
dalam organisasi

13.5 Penyederhanaan kerja (work simplification)

Efisiensi Pekerjaan Kantor
14.1 Inefisiens pekerjaan kantor
14.2 Meningkatkan efisiensi pekerjaan kantor

K eselamatan dan Kesehatan Kerja

15.1 Pengertian keselamatan dan kesehatan kerja
15.2 Sebab-sebab timbulnya kecel akaan kerja

15.3 Prinsip pencegahan kecelakaan kerja

15.4 Tanggung jawab dan keselamatan kerja

15,5 Pengamanan keselamatan dan kesehatan kerja

Ujian Akhir Semester (UA S)
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