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A. Pei~gantar  

Bcrbic;~ra I i t ~ ~ i l i ~ r l t t l l i  sang:)( csal kaitann>,a tlcris;~n procluk (pas~ls lcnag:) Iicrja) 

yang alian dilieluarkan. Scninlcin nicngi kuti pnsnr suattr kuri kulum scmnl;in bnnyak 

lowo~igari kerja yang tcrscdia bagi ;~lir~iilii~iy;~. Oleh karcnu itu mcnyusun su:~tir 

kurikulu~n liarus selalu besorentasi kepada pasar tcnaga kcria ynng tessedia. Di 

salnpirig itu niernbuat dan riienyusirn kusikulum linrus selalu nicmperliartikan kaedali- 

kaedali keilmuan. Hal i l i i  dimasudkan supaya pasas tenegn kerja seiririg dan se-jalan 

dengan kaedah keilmuan. Di bawnli irii disnjikan kurikulam J u r ~ ~ s a n  Perpustakaan 

Arsip dan Dokulncntasi Fakultas Adrib lAlN Iniam Uonjol I'adnng ynng sedang 

bcqjalan dan usulan perbaikan yang aka11 kiln br~lias hersama dnlani lokaknrya ini. 

B. Program S t i ~ d i  Perpustal.caal~ 

Semester I 

14 .  1 I Baliasa Arab I 1 2  1 I 

9 .  I I Pen~aritar Dokumcntasi 1 2 1  I 

5 .  
6. 

Bahasa Inggris I 
Baliasa Indonesia I 

2 
2 



Kuri kulilm Perbaikali 

Semester I I 
Kurikulurn Pada Buku Pedoninn 

No. 
I. 
2. 
3. 
4. 
5.' 
6. 
7 .  
8. 
9. 
10. 
I I .  

-- . - - - - - . . - . - 
No.liotlc 

No. 
1 .  

3. 1 1 Ulumul Hadisll-ladis 1 2 1 - 

- - . - - - - . - - . . - . - - . - . . . - 

N:IIII;I h,1;1t;1 I<III~;III 
Kewargaliegaraal~ 
Mctodolo(~i ~L-LL Ctudi I.;lim 
Akidnll AkIil:~k 
Baliasa Arab 
Ualias~ I n ~ ~ c ~ . i s  _ -  . - - 

13aliasa Inclo~lcsi;l 
I'engantar Ilmu I'C~'~>LIS~~I~XIII 
Pengantar Kearsipan 
I'engantar I lol.ru~i~c~itasi 
Pengantar IImu Inl'ormasi 
Praktek Ibadali I 

,I u Ill In ll 

No.Kode 

pdda buku 

4. 
5 .  

Dasar-Dnsar 
lBD/ I A D  

6. 
7. 

'I' 
2 

-- 2 
2 
2 
2 

-- 

2 
.Y 
-, 

3 
3 - 
2 
2 

22 

Na111i1 M a t a  Kul i ;~ l l  
Fiali 

Bahasa Inggris I I 
Baliasa Arab II 
Baliasa Incloncsia I I 
Dasar-dasar Ore. Infol.masi 

~~ 

I' 

-- 

T 
2 

2 
- 3 
2 
3 - 

I<L-~~I-;III~:III 
Kaligrali cukup I knli 
(dnsnr-dnsnr) dan 
tli bcri k;~n p;ltl;l 
senlestcr 3. ~ct;\l)i 
~iialiasi.s\\~n bennr- 
bcnar Itiltls 

13nliasa Arab/ 
Inggris/lndolit.sin 
Mata kulinll I~istit i~t 

Praktek 1b:tdaIi 
tlibcri SKS. 

1' 
- 

- 

Kctc~* i i  nga 11 
.Ii11111aliSKS20 

pedoniali 



Kurikulurn Usulan 
I No. I No.Kode 1 Nar~ia M:rt:~ Kuli:111 I 'I' 

Semester I I I 
- Kurikuluni Pada Buku I'cdoman 

Kurikulurn Usulan 

No. 
I .  
2. 
3. 
4. - - . 
5.  
6. 
7. 
8 
9. 

No. 
I. 
2. 
3. 
4. 
5.  
6. 
7 
8.  

. I<~~L~~:III~:III . . . 

.Iumlah S K S  23 
hi1 k;111 2 l scpc~.~i 
pada buku 
I~CLIOIII;III 

No.l<otlr N:IIII:I .. . h4;l ... t : ~  1<11li;111 - ~ . ~ . .  

I'cn(la[alog_ra~i 3- Mo11ogl.a I' -- 
Klnsi lik:~si I 

No.l<odc 

-- 

'I' - 
4 
2 
- - 
- 
2 
2 
2 
2 
1 

-) --- 
2 

2 -3 

. - . - - - . . - - . . 

. . . .  I' . 
- 
- 

. . - - 
- 
- 

. . - 
- 

- 
- 

-. 

- . - . - - - .- - - .- -. . . - - . . . -. - 
I'cngindcksan subjck 
Apl iknsi 'T'ckn. Inl'ormasi . . . . . .  . .  . .. . 

13alias:1 I11ggr.i~ I I I 
Bahasa Arab Ill 
Sejarali Kcbud. l s l a ~ n  
Ad~ninitrasi I 'crpl~~takil i l~l 
Pctnililian clan Pcn~cmb. Kolcksi - c  - . - - _ -- 
.lllml~lll 

- 
Nunl;~ Ma t :~  1<11li:1l1 

Pcngatnlogrrn Monogr:~l' 
Klasilikasi I 
I'cncindcksan +- -- clan - - I'cncahst~.aka~i _ ---- - - - 

Apl ikasi :I'cl;n. I~lli)l.n~asi - 
Bahasa Inspis I<c~~rofesi:~n I I 
Ualiasa Arab Kcl>~.oli.sian I I 
Admi~ii[rasi I'crpusr a k at111 - -- - - 
Pcnclaclnan dali Invcnraris Koleksi 

C - -  - . . - - - - - - - - 
Jun~lall 

'I' 
2 
2 
2 - - -- 
2 -- 
- 3 

- 7 

2 
- - 

2 
- - - - -- - 

I' 
1 
1 

I<rter;111g;111 
Sqj. Kcb. Isl:~m 
dipind:lliknn 17ncIn 

1 I scmcstcr IV 
I - 
- 
- 
1 



'Scmcstci. IV. 
Kur ik~~I i~~ i i  I'adi 
No. No.l<otlc Id---- N:~I~I:I hl:~t;l l<uIi:ili - - - - - .- 

l)c~igcl. 'I'crl>it;~ir llc~.scri 
I'engalalogan 13r1lian Non 13uku 
Klasilikasi I I 

.- .~ .- ... -. ... -. . .. . 

Pelayanan I'cl.piistaliar~li 
[3:1Iiaii R t ~ i t ~ l i : l ~ i  11111~1111 

.% ~ - - ..-.. . 
Oto~nasi Sist.lnl'. I'crpust:rkr~an 
Tck~iologi Mcdia 
I ' ~ i l i ~ l ~ ~ i  Konit~ni kasi 

I' 
- 

No. 
I .  

No. 
I .  
2. - -- 

t -- 
I ~ .  I I Sciarnli Kc.bu<l:~\~n:~n Islani 1 -2-t7 

3.  
4. 
5.  

No.Ko(lc 

No.Kodc 

I'clay;ln;~n l'c~.pitsl;~ka;~n 12 
Tetnolopi Komunikasi dnn lnlb. ] 2 
Psikolo~i Komunikasi 1 2  

N;~nla -. M;lt;l -- -. Kul i :~ l~  - 

Se.jarali Kebuclayan~i Islrim 

N;lni;l M;lt;l Kuli:ll~ .- 

I'cngclolaan No11 13i1lia1i I3i1ku 
Klasiliknsi I I - . . - .  . . . .  . . . . . . . . 

I 
1 
- 

'I' -- 
3 - 

T 
2 
1 2  

. . . . 

1' 
1 

. . . . 

Ketcr;~ .L- licla n 



9. I I Gedung da~ i  Pel-lenpkapa~i Pepus[. 1 2 ) 1 

Kurikulum Pada Buku Pedornan 

Kurikulum Usulan -- 
[ No. / No.Kodc / Nilrn;~ Ma t ;~  I<uliall I I' / I' I Kctcr;~ng;~n 

No. 
I .  
2. 
3. 
4. 
5.  
6. 

No.l<otlc 

Islam Mingalinbau 

3. 

N:I ni;~ hl;l t ; ~  Kuli:111 
Ballall liu.ii~ka~i Kliirsus 
Pendidiknn Pcn~nkai . .- 

Jasa In th. Dan Saranu Uil~liosrali. 
Bibliogral? Islam Mingakabnu 
Sistem .laririga~i 111 Ior~iinsi 
Pengel. I'erpustakann Pegr.17inggi 

2 
2 

4. 
5 .  
6 
7. 
8. 

- - - - - - 

- ~ 

'I' 
2 
2 
2 
- 3 

2 
2 

1 
1 

Pespustakan 
mcnilrur liemat 

Pera\vatnn dali I'cmclili~~raan 
Kolcksi 

. . - 

No. 
I .  
2. 

I<epustaka\\/an 
Anak d;l~i P~~oniosi 

P '  

- 
- 

2 

Gedung dan I'crlcngk. I'cl.pi15t. 
Pcngelolann h/luscuni 

No.Kotlc 

- L C -  K C ~ C I - ~ I  I I ~ : I  11 

1 

Kcpustnl<n\\/n~ian 2 - 
I ' ~ I I L I ~ ~ S ; I I ~  I < ; I I . ~ ; I  I l~ i i i ;~ l i  .- 

1'1-omosi dnn Pameran Pcrpi15r 2 1 
.l111111;111 

2 
2 

~ ' : I I I I ; I  31:1t;1 I<t1li;111 -- . . . - - - - . . . . - -- - .. 'I' ! 
'I'i~gas A khir 1 3  I 
I'rakrck Kcrja 1-al~an~ari I - 
--d 

Jumlnli 
--- . -. . .. - -. - - ... . 1 .-1_... 

- / s a y a ~ m i [ i n g  
1 Idibcsiknn 

I' ' K C ~ C I * ~ I I I ~ P * I  11 --- -- ..*:- - .  

1 
4 

. 7 



Sinobsis Mata Kuliah Prodi Perpustaan 

Pcngnntar IInlu I 'crpusi~t:~l i i~:~~~ 
Mata kuliali ilii akan diisi dcngn~i melibalias hilbungan ~iiasyarakat dengall pcrpustakaan, 
sejarali pcrpustakaan. jenis pcrpustakaan, proksi  Iicpirstaka\van dali SCILI~LII~ seluk I>eluk 
perkejaali dasar pcrpustakaan clan kcpustakawanan. 
Buku Ri!iuI<a~i: 

I. Si~litio-Basuki. ( 199 1 ). I'cngiiritar I Imu Pcrl>usraknan. .lakarta. (;rnmccli;t 
2. 

Pcng;lntar I<carsipi~n 
Mata kuliah ini akan diisi dcngan ~ncnb;rlias ~>cr.atu~.ari dan lirngsi ol.g;lnis:\si dan 
kaitannya dengan pcngcloli~an selurirli claul Iiitlup ;~l.sil>. hlcncakup sciarah tlnn p~.:\l<t~li 
ke;~~~si l> ;~~i  ~ l i  l ~ i t l o ~ ~ c s i ; ~  SCII;I ~ ~ r ~ o I ~ s i o ~ ~ ; ~ l i s ; ~ s i  IL-I~;I~;I I,L-;II.S~I~III. 
Buku l<u.iirkan. 

I . Sirlitio-Basuki. ( 1996). I'cngantar Kcarsipr~n. .Ii~karta.lJni\/crsit;~s .l'crbi~l;a 
2. Sulitio-13asulii. (2003). ~ :~n ; ! j cn~c l i  Al.sip I ) i~~ : l~n is .  I'cngarit;~l Allcrlial~anli clan 

Mc~igc lo l ;~  l ~~ l ' o r~ i i ; ~s i  cl;111 I ) o~<L I I~~c I~~ ; \ s~ .  . l i~ l i i~~.t ;~.  C~I.;IIII~CI~;I I'LISI;I~:I [.I~;III~;I 

I'eog;lntil~- ~ I I I I I I  I )oli~~lc111:1si  
Mats kuliali i ~ i i  ;\kiln tliisi delipan ~iicnl>alla.; isrilall t l ~~ l i ~ l~ncn r :~s i .  t l o l . c~~~~ ic l~ ras i  pl.ili~cl.. 
skundcr. tcrsier. I~LI~>LII~~;III d;\ll ~CI.I>C~:I:III t l i~ l i i~~ i ie~ i t ;~s i .  ~>cI~~>LIsI~I~~~I; I I~ <I;III I<C;II.S~I?:III. 
l c ~ i ~ l x ~ g : ~  cloki~~i ic~i tasi ,  tcr~iiasirk 1.i11igsi 1>~1igi1l~leks;11i c I :~ r i  pc~ ig ;~bs~:~k :~~ i .  
BU~~L I  1<u.iukan: 

Sulitio-Basuki. (2004). Pcngantnr l>okumcntasi. 13arid~11ig.I<ekay;1~;1 S;~i~is. 

I'enjiantar IInlu Infron~i~si  
Mnta kulirth ini nkan diisi dcngnn mcnbnlias pcngcrtian inlhrm:~si. s ik l i~s inliwniasi. 
pcngorganisasi irnl'ormasi. dan sistcni I~IIILI kcnih:~li inli)~-masi clan sclnila ;~sl>cl.c !;;111g 
bcrkcncian dcngnn inl'ol.rn:~si. 

Dilsilr-Dasirr Telir~ologi 1nf'ornl;lsi 
Mara k~ l l i ah  ini akan diisi tlcligan rnc~i ibcr ika~i  ~>c~igcraliilnri clan ~ > e n i ; ~ l l ; ~ ~ ~ i a ~ i  ~l;11;11ii 
prinsip dan tcknik automasi dal i~ni  pengolalian inl'orniasi d i  pusdokintb. I'cmbaliasan 
m c l i p ~ ~ t i  mnsalali pcnyoli~li;l~i r c l i ~ ~ n i n ~ i  hihliogr;lli d;lri :~rsip clckrronik sc'rt:~ s i s ~ c ~ n  tcriit~ 
kembali dalam pangkalan data. pengcliala~i jaringan dali intcl.net. 

Baliasa Inggris Kcporfcsi;~n I 
Mata kuliali in i  aka11 diisi dcngan nie~iibcr.ikan pcngctnhuan dan pemaliaman tentang 
struktur li-asa bcnda ( ~ t o r l n  ldtr.tr.sc). ~ i iu ln i  dari bclirt~k y n g  sangat setlcrliana yang rel.tli1.i 
dari satu kata belida (~OLIII ) .  salnpai kc bcntilk ynng sangat komplcks yang tertliri dari 
beberapa kata yang nicmbcnt~~l.r j udul karyn. t;!j ilk sul?jck (.sr~l!jcc./ 11~~1~ii1tg.s). dan e1itl.i 
klasifikasi. Mata kuliah ini juga mencakup pcnguasaan dnn pe~~iahanian bcrbagai kosa 
kata balinsa Inggris yang bcrk:~itan dengan pcrptlstakaan. informasi. dokumenrasi dan 
I<C~II~S~I>:II~ S C I ~ I  I>~II~I)CI~~~II<:II~ I<;II:I ILIIIIII:II~ ~IL,II~;III I~L*I)L~I.;I~XI ;I l iks I)I.O~IIII~I i 1'. 



13:rlinsi1 AI-:II) K c p o r l k s i : ~ ~ ~  I 
Mata kuliah ini akan diisi deligall nlcliibc~.iharl ~)c~lgct;~lluar~ t l a ~ i  IJ~I~~;I~~;I I~~;I I I  IC I I~ ; I I~~  

struktur frasa bcnda ( n o l / ~ ~  II/II'LI.VC).  1iii11ai clari bcntuk yang sangat scclerhana yang terdi1.i 
dari satu kata belida ( t i o l i ~ l ) ,  sampai kc bcntuk yang sangat komplclis y;illg tcrdiri clari 
beberapa kata yang ~iiembentuk judul karya. taiuk sub.jek (.vlllgec/ 1teuding.s). da~i  cntri 
klasifikasi. Mata k~l l ia l i  ini juga mcncakup pcnguasaan dan pcmaliamali berbagai kosa 
kata bahasa Inggris yang berkaitan dengan perpustakaan. informasi. dokumentasi dan 
kearsipan serta penibentilkan kata turunan dengan bcbcrapa afiks produktil'. 

Penga talogan 
Mata kuliali ini aka11 diisi dcngnn ~iicmbcrikan pcngctaliilan dn~ i  kctcranipilan dalnln 
pengatalogan deskriptit' ilntuk ~nonogrnl' dan non monograf.. Prinsip-prinsip yang 
mendasari penentuan deskripsi bibliograli dan praktik pcngatalogan untuk monogral'dan 
non monograf serta praktek pc~ijajaran korolog. 

Bahasa Inggris Keprofcsiiin' I 1  
Mata kuliali ini akan diisi dengan ~ne~nherilian pcngctaliuan dan pcmnliaman [entang 
kalimat dan paragraf dalam baliasa Inggris ~i lulai  t l i~r i  bcntuk yang ssangat scclcrlinna 
sampai pada be~ituk kompleks yang sering digunakan dalaln karya tulis. Sclain iru. mata 
kuliah irii juga ~ncnc:lkup pcnguasaan clali pcmalinman hcrbngai kosa knta haliasa Inggris 
yang bcrkaitan dcngan pct-pustaku:~n tl:in doku~nc~i~osi.  

Baliasa Arab Keprofcsii~n 11 
Mata kuliali ini akan diisi dengall ~ncliiberikan pengctaliuan clan pem:iIi31iian tcnrang 
kaliniat dan paragral'dalnm baliasn Arab niill;~i tlilri bcnti~k y;i~ig s;111g;it scdcrIi;i~i;i s;~nip;ii 
pada bentilk kompleks yang sering digunakan dalam karya tulis. Selain i t i t .  mata kuliali 
ini juga mencakup penguasaan dan pemaliama~i bel.hagai kosa ka13 baliasa Arab 
berkaitan dengan perpustakaan dan dokumentasi. 

Klasifikasi I 
Matn kuliali ini akan diisi dcngan ~ncnibcrikan pcngctnliuali dan kctel.anipilnn dnlani 
pengklasilikasian balian pust:tka. Mcncnliul> pc~nhaliasan I)Il('. I,C. dan lain-l;lin ltang 
me~iya~igkut pengklasifikasian serta pcnekanan pncla pr-aktik IIDC. 

Pcngindcltsan dan Pcngabstruk:~n 
Mata kuliali ini akan diisi dengan ~iicmbcrikan pcngetaliua~i dan ketcrampilan dnlani 
kegiatan pengindeksan dan pengabstrakan. niului dnri liakikrit. jenis. clan langkali 
penibuatan indeks dan abstrak. Mata kuliali ilii bc~.liubungan juga deligan topik laill yang 
menu~i.jang kcgiatan pengintlcksan dan pengal>stri~lia~i. scperti pcngcndalian kosa liata da~ i  
pe~nbuatan kaliniat efekti f. 

Aplikasi 'I'cknologi I n  forrnasi 
Mata kuliali ini akan diisi dengan pcnlha1ias;in tcntang penerapan tcknologi informasi 
dclig;~n pcnck:rnali p;~(la ~~cr; i~~c:~ng;~l l  ~x~l ig l i ;~ l :~n tl; i~a ~I;III o~o~i ias i  l la l la pcr~~i~sr;iliaan. 



Orgnnis:~si (Ian Atln~inistr:~si I'~~~'IIs~:I~<;I;III 
Mata kuliali ini akan diisi dcngan ~,cmhi~ll;rsarl tco1.i :~cInlinistl;lsi scrta pclicr:\l,atlll\':1 
dalaln organisasi dan tata kcrja perpustakaan. Pcmbnlinsan ~ncliputi alur kcrja rutin. 
p in~p i~ i :~~ i  ~ ~ e r ~ ~ t ~ ~ i t i ~ k i ~ : ~ ~ ~ .  ~~I .~I~C; I I~ ; I ; I I~ .  org:~nis;~si cl:111 ~CI~~;I\ \ ; IS;I I~ I i~g i : r t ;~~~.  I ~ L I ~ > ~ I I ~ ~ : I I ~  
masyarakat. kepegawaian. dan anggaran belati-ja. 

I'CII~~~:I:III ~I:III 1 II\.CII ti1 r i s ~ s i  13:111:111 l'usf:~ 
Mata kuliali ini akan diisi dengan rnerigkaji prosedur pengadaan. pemilihan bahan 
pustaka, penyiangan dan invetarisasi koleksi perp~tstakaali, serta rncngka.ji ~nasalali 
perbukuan. 
(Perlw7ya penckar7a1t puclu irvl~/ur.i.v ko-o7cr kehu11j-crkcrn ~ l i  / I C I ' J ) I ( S I U ~ ~ ~ L I I  j1cl17g UL/U 

sekur-ung kolcksi kurar7g ter-il~er7/~1-i.~u.vi + Pcn~hcrcrn/cr.su~~ i\i)rz/l>1:si) 

Pcngelolaa~l B;~han I l u  k:~n I l l 1  kt1 ( M l ~ l t i ~ l ~ ~ ( l i ; ~ )  
Mata kuliali ini akan diisi dcngan pcmba1ias:rn tc'ntnng pcngelol:~an balian buk;~n h t ~ l i ~ ~  
seperti, mqjalali, kasct lilm, 'pcta. CD [<OM. CU clan lain-lain. Mencakup proscd~~r 
pengadaan, inventarisasi. pengolahan dan pclayanan clan pcra\vatan scrta pcrneliliaraan. 

Klasifikasi I I 
Mata kuliali ini akan diisi dengan mempcrkenalkan prinsip. konsep. dan alat bantu clalam 
pc~ic~ituan tr~~jitk subjck dan k:~ra kunci. I'ralitil; 1ilasilik:lsi dc~ig;~n clnli;lr t:!jttli sill~jck dan 
tesaunls. 

I'elayanan I'crpustakaan 
Mata kuliali ini akan diisi clcngnn mcniberikan pc~igctaliuan clan kctcrampil;ui clalani 
pelayanan perpustakaan yang niencakup [nodel-~iiodcl sistem layana~i si~-Iii~lasi, 
pengadministrasian anggata. system peniili.janian. pelnyanan silang layang. pendidikan 
pemakai dnn lnetode tsmu balik dokunicn. scrta scniu:~ aspck yang nienc:tkt~p Inynnan 
sirkulasi. 

Tcl<nologi Korn l~r~ ikas i  (J;III l r~forniasi  
Mata kuliali ini akan diisi dengan mcmbcrikr~n pcngct:~liilan dun kctcruml~ilan Icntnng 
aplikasi teknologi informasi, pcnekanannya pada jariligan kuniputer clan internet. 
termasuk melnncang website seclerliana. 

Psikologi Ko r~~un ikas i  
Mata kuliali ilii akan diisi dengan pel~ibaliasan tentang tcori-tcori koniilnikasi. salulrn 
infonnasi, ciri-ciri pelbagai media. dan aspck-aspck komunikasi antarpcrscorangn dan 
kelolnpok dalam kcrangka kcpi~staka\\la~ia~i. 

Pcrban(1ingan an tar .lcnis P c r p ~ ~ s t ; ~ l i i ~ i ~ n  ( P c r l , t ~ ~ t : ~ k i ~ i ~ ~ ~  l3i1nclinga11) 
Mata kuliali ini akan diisi clcngan pcmb:lli;~san telltang perbanclingall pc~.pust;tl;aan 
umum. ~IILISLIS. sekolah dan pcrpusrakaan pcrgi~ruan tinggi. Mcncakup pengatlaan 
koleksi, pengolalian. pclnyanan. pcmclihara:tn. 



Bibliografi Islam ~ i n a n g k a b a u  
Mata kuliali in i  akan diisi dengan memberikan pengctahuan dan keterampilan tentang 
sarana bibliografi islam untuk ka-jian kemitiangkabai~an yang mencakup bibliosrafi. 
indeks, artikel. dan karya tulis lain dalam disiplin i lmu khusus ilntuk kqiian tentang islam 
d i  Minangkabau. 

Ke~ust;lI<awsn:ln An:~k 
Mata kuliah irii akan diisi dcngan membcrikan pcnget;~huan dan kcteranipilan tentang 
manfaat bacaan bagi anak. ~i~cnilrnbuhkan minat bnca nnak, buku bergambar. karya sastra 
anak (cergam.novel). dan metode penyensoran bacann anak. 

Perawatarl clan I'cmclilluraao Kolcksi 
Mata kuliali ini akan diisi dcngan mcmberiknn pengct;~liuan dan kctesalnpilan tcntang 
perawatan dan pcrneliharaan l io l~ks i .  M~nc;~ l iup pcn!.cb;~h kcrusalinn bahan pustak:~ clan 
usaha-usaha pennnggulanginya. pcnccgahan bcncil~in dan pcngamanan serta tcknik 
perijilidan buku rtlsal<. 
Buku Rujukan: 

I. Perpustakaan Nasional [{I. (1995). I'ctuli.ji~k 'l'cknis I'clcslariun I3allan I'ust;~Iin. 
JaIi;lrta 

2. Pcrpit"aka:~n Nnsional IZI. (1006). I 'ct~lnjt~h ' l 'ck~i is I'c~i.jilidi~n I3all;lll I'i~btak;~. 
.l;\l\;ll~~;l 

-7 
3 .  

I'cngclol;~;~ 11 Mcscu 111 

Mata kuliall i ~ i i  illian Jiibi J c n g a ~ ~  11ic11il~c1~il\:111 I)~I~~C~;IIILI:II~ CI;III I \~IcI . ; I I~~~~~~;I I I  L C I ~ ~ : I I I ~  

pengelolaan M u s e i ~ ~ n  yang mcncakup mctotle pcnicrolchnn kolcksi. pcla!,:~nan kolclisi, 
pcrawatan kolcksi clan scniua aspck pcngclol;~an milsculli. 

Kcpusta ku\v:r 11 

Mata kuliali irii akan diisi t1cng;ln m c ~ ~ ~ h c r i l i a ~ l  pc~igctahu:~n dan kctc~.a~nl>ilan sc1.h 
penghayalan terliadap prolksi kcpustaka\van. tcrmasuk ~noralitas. nol.ma. kotlc ctilc. dnn 
tar~gpung jawab prof'csi scr~a angka kcridit jabatan I' i~st;~lia\\-al~ >an2 hckclj :~ scbag:~i 
pegawai negeri. 
Buku Rujukan: 

I .  I l;~ri~li:~p, 13;1syr:11 I l;~~ii icly, (IOOS). I<ipr;ll~ l ' i~st;~l i :~\\~:~~i,: SC~~I.CIIII):I~ .411;1tl 11'1. 
Jakarta. I'crpustakaah N:~sion;tl I t I .  

2. Perpustakaan Nasional RI. (2004). Jabatan I:ungsional I'ilstalia\\nn d m  Anglia 
Kriditnya. Jakarta 

Pelayanan Rujukun 
Mata kuliali ini akan diisi dengan mcnibcrilian pengetaliuan dan kcterampilan tentang 
pelayanan bahan riGukan. niencakup sun1bt.r-suli~bcr ballan ri!iukan. jenis-jenis koleksi. 
cam pemnknian. pencnrinn dnn pcnssunnann! n. 



Getlung clan PcrlcngIi:~pan l'crpust:11~;1;111 
Mata kuliah ilii akan cliisi dcngan nic~iibcl.ikan pcllgctaliui~n clan Iictcraml,il;~~i tenlung 
pcmililian loliasi gcdung, sJrarat bangilnnn pcrpilsatakann. pcralntan dan pcrlcngkapan 
i~nluk pcrpilstakaali 

I'rot~~osi t l ; t ~ \  I ' ; I I I I~I . ; \ I I  I ' ~ I ' ~ ) u s ~ ; I ~ ~ ; \ ; I I I  
Mala kuliali irii akan cliisi dclig;tn nicmbcl.ik;~li pcngcr:tliuan dan Iictcrarnpila~i tcnrang 
polnasi dan pamcran perpilstakann Jxng mcncakup mctode promosi. alnt-nlat promosi, 
penclaalian kcbutulinn pasar. clan pro_cl.am pl.oliiosi scrla sistcm dan cara-cars mclakuknn 
pamcran. 

I ' C I I U ~ ~ S : I I I  I<;\ry:~ l1111i;il1 

Mata kulinli ini rilian diisi clcngun ~iic~iil~c~.il;an pc~igctaliil;~n clan kctcrampil;~n d;\la~ii 
mcmbual liarya t i l l  is ilmiali. m i~ l ;~ i  cl;~ri pcngcl~ibaligan kalimat-kalimat clkktil: pr~rclg.ral' 
sanipai pcnulisan csui. Mata k i~ l i ;~ l i  i l i i ,ji~g;r ~ i i ~ ~ l ~ : t l i i l l >  ~)c'~.t!iitk;t~i. sitir;lli. clan pcnibuotan 
daftar bacaan. 

I'ra ktik Kcrj:~ La~)ang;it~ 
Mata kuliali ini akan diisi dcngan mcmbcriknn pcngctaliuan dan pcmahalnan serla 
keterarnpilan di pcrpustakaan clcngan caln bekcria c l i  pcl.pustnka:~n cli b;t\\lali pengaw;lsnn 
pustakawan. 

Tugas Akhir 
Mata kuliali ini akan diisi dengnn lncmbcrikan pcngctnliuan dnn pem~~liamnn scrtn 
keterarnpilan dalaln menulis makalnli ilminli dalam biditng perpustakaan bcrupa studi 
kasils di lokasi Praktik Kelja I-npangan atau pndn tcmpur yang dipili l i di ba~kali 
bimbingan reslni seorang dosen dan discminarkan. 



C. Program Studi Kearsipan 

Semester I dall I1 sarna dengan I'rogram Stildi I'c~.pustakaan 

Semester I I I 
Kurikululn I'ada Buku Pedoman - .  

Kurikulum Usulan 

No. 
1 .  
2. 
3.  .- 

6. 
7. 
8 
9 
10. 

- 
dig:~nti dengnn 
sc.;:lrklll '1.klt:l 
l'cmcrintal~an RI 

Pcneurusnn Su rut 

No.Kodc 

Dasar-Dnsnr Komputcr 
Korcspondcnsi 
Pengurusan Sitrat 
Manajenien I~or~nu l i r  dan Laporan 
Adnii~iistrasi Perkantoran 

-- .- . -. --- - - -- - 
. I  11 n, I:, h 

No. 
I. 
2. 

Nan111 M;rta Kuli:111 
Baliasn lrlggris Kcprotksian I I 
Unhasa Arab Kcprofksian I I 

- 3 
- 3 
3 
2 
- 3 . - 

2 

No.Kotlc 

- 
- 
- 
- 
- 
- I---7 

'I‘ 
2 - 
- 9 

Nirniu M:rt:r KuIiuIr 
13aliasn Ingcl-is b-+- Kc~>rol'csi;~n - I I -- 
Uahasa Arab Kcorolksian I I 

' - 1  --I - 1 
Scjarall Kebudaan Islam 

I' 
- 
- 

'I' 
- 
- 3 

- 

Kctcraogan 

P j Kctcra nga I I  

- ]Sci:~r:~b 
- Kctatancgarm 



Semester I V  
Kurikulum Pada Buku Pedoliian 
No. 
I .  
2. 
3. 
4. 
5 .  
6 
7. 
8. 
9. 
10 
I I 

No. 
I .  
2. 
3. 
4. 
5 
6. 

'I- 
2 
2 
3 

2 
2 
2. 
2 
2 

2. 
2 

22 

No.Kode 

No.Kodc 

P 
- 
- 

- 
- 
- 
- 
- 

- 
- 

Nania Mata Kul ial i  
Kompiltcr I I 
Sistern I'embcrkasan 
Program Arsip Vital 
Pengelolaari Arsip Bentilk Khusus 
Tulisan Arab Melayu 
Aspek I-lukurn Dala~n tiearsipan 
Penilaian dari .ladwal Retcrisi 
Baliasa Belanda 
Manajemen Arsip Akt i f  
Pengelolaan Pusat Arsip 
Sarana dan Prasarana Kearsipan 

.l111111;111 
-- 

Kctcrangari 

Nariia Mata I<uIi;~li 
tiomputcr I .an jutan 
I'enibcrkasa~i Arsip I l inu~nis 
I'cngelolaan Arsip I3cntul; Kliusus 
Pe~naliamnnl'ulisan Arab Melayr 
Aspek I-lukum Dalilm Kearsipan 
Penyiisutan dan Akuisisi Arsip - - - - - -. - - - - 

1' 
2 

2 
2 
2 
2 -- - 

I' 
1 

1 2  
1 
1 
- 
1 - 

Kctcrangan -- 
I 'c~~i l ; t ia~ i  d;111 JaJ\val 
I<ctcnsi cli~iiasukl~;ui kc. 
dalam I'cnyi~sura~i .-\rsip 

I'rograni Arsil) \/it;lI 
J i ~nasukka~ i  kc rl;il;u~~ 
I ' c~~gc lo lan~ i  I'us;~t Arsip 



Kurikulun~ Perbaikan 

Scolcstcr V 
I<urikulum I'acla 1311 kt1 I ' ~ ~ o I I ~ ; I I ~  
No. 
I .  
2. 
-3. 
4. 
5 
6.  
7. 
8 
9 
10. 
I I .  

Semester VI 
I < u r i l i t ~ l t ~ ~ ~  I'atla Bilk11 I'ctlo~ii;rn 

1,nporan Alihi~. .. . .  . . ~ 

No. 
1. 
7 -. 
3. 
4 
5 .  

i 6. 
7 
8 
9. 

No.Kodc 

No.Kode 

Kurikulum Usulal~ - 

Nanlit Mit ti1 I < t ~ l i i t l l  -- - - -  
I'cni~lisan I,al>o~.;~n K: I<. I llniali --- - . -- 

Sistcm I<ck;rm Arsip I~lck~~~onik  
- - -. - -- - 

I'enyusi~ln~i Arsip _ _ _ -  
Dcskripsi clan I'crlal:~a~l Arsip Slaris 
Layallan Jasa Kearsipan 
Pe~nclilialna~i clan I'clcsta~-i;~n 
I'embinaali Jabatan Fi~ngsinal 
. Pcligclolaali Rclinm h4crlis . . . .  . . 

I'cngelolaan Rckum t l u k u m  
Pemas\lnrakan Kearsiy111 

.- . r. -'. .... .. -- -. -. . .- .. 
Sistcm .Ic~ij;~ng In li)l.m;rsi 

.J u 111 la I1 

Nanla Mata Kulial~ ---- 
Penulisan Karya lllniah 
Arsip Elektronik 
Deskripsi dan l'enatnan Arsip Slatis 
Layanan Arsip Statis 
Pemelilia. dan Pclestarian Arsip 
Etika ProSesi Arsipnris 
Pcnaclolnrtn Rcknln Mctlis - .- . - - _ - - . . . . - .  . 
I'engclolaan ~(ckani-I ~ukilln 
Prolnosi Kearsipan 

,Jul~ilall 

'I' 
. 

2 
2 -- 

2 
2 
2 

2 
2 
2 
- 7 
3 - 

. . - ... 

3 
22 

P 

4 

T 
I 3  
- 
1 7  

NO. 
I. 
2. 

2 
1 2  
2 
2 
2 
3, 
2 

-- 2 
2 

17 - 

I<ctcr:tag;t 11 

I' 
- 
- 
- 

No.Kotlc 

1<ctcr:t11(~*111 
. 4' 

T- 

Nit111i1 hlittit l < t t l i ; t l ~  
Tugas Akliir 
Praktek Kerja 1,npnng;rn 
Jilmlah 

1 

1 
1 ' 

1 
- 
- 
- 
- 
6 
.--- 

_ _ _ (  

- 1 

Penyi~sutan Arsip 
dipindalikan ke 
scnicstcr I V 

Siste~n Jenjang 
Informasi dimasukkiun 
kc dalam Etikn Profesi 
ditn Aspck I- luki~m 

' Kci1r\ilx111 

- 

- 
1 -  - 

- 
. . 

- 
- 
.. - - . - -. - . ..- - 



Sinobsis Mata Kuliah 

Ballrlsa l r~ggr is  K c p r o f c s i ; ~ ~ ~  II (I'atl;~ I < t ~ r i l i u l u r ~ ~  I'AI) I);I~I;Is;I ilrggris I l l )  
Mnta kuliali ini aIt;ln t l i i s i  tlcng;~n nicmirat ~>cllgcr:lliilan tl:ln pcni;~Ii;~rii;~n tentang linlim:~t 
dill1 p:ll.agr.al>Ii b;~li;rsa 11lggl.i~ 11111lai tl;ll-i ~ a l l g  S;III~;II sc~clc~~Ii;~~i;~ (Ac't.tlc*/ .~c*tt/c'tl('(~) s;lli~l);~i 
ke kotnpleks (conrplcs .sol/c.lrc.e) !,ung scring Jigunakan dal;l~ii korcspondensi dan 
kearsipan secara keselurulian. Sclain itu. niata kuliali ini jirga mcncakup pcnguasaan dari 
pcmullatnan bcrbagai ltosa kala baliasa Inggris yalig bcr:kait;~n dcngan kc;~r-sipnn. 

B:III~IS:I Ar ; i l~  1<c~~1~ofcsi;111 11 (I';I(I;I l < ~ ~ r i I i ~ r l ~ t r ~ i  1',4f) II;III;~S;I i11ggt-is I l l )  
Mata kuliah ilii akan diisi dcngiln mcmuat ~ ~ c ~ ~ g c t ; ~ l i u ; ~ ~ i  tlan pernuhaman tcnt:lng kc ,I I '  ~niat 
dan paragraph baliasa Arab muloi dari yang sangat scclerliana (kc~t-ncl .vcn/cticc) snmpai ke 
komplclts (c.o~rrj)l~s .ve]r/olc.e) yang scring digi1nak:ln clalatn korcsporidcrisi d:111 k~;trsip;lri 
secara keselurulian. Sclain itir. mata kuliali ini juga mencakup pcnguasnan dan 
p~llltl~l;1llltlll ~ l~r~>i lg; l i  1tOs;l 1i~ll;l ~>:1~1;1s;l A~l;lb J,;lllg ~~cl'~i;liI;lll ~~C11g;lll ~ ~ c ; l ~ ~ i ~ ~ ; l l l .  

Sejarah Tata Pemcrintahan RI 
Mata kuliah ini akan diisi dengan mclnbcriknn pengctalii~an dari pcrnnliamnli tentang 
oraganisasi penierintahan dan pcrkeriibangannya ynrig berlaku di Indonesia Se-ialt awal 
kerdekaan dan perkembanganya Iiingga sckarang. bcserta latar bclakang dan pcraluran- 
peraturan perilndangan yang mendasariliya 

Dssar-Dasar Kornpu ter 
Mata kuliah ini akan diisi dengan membcrikan pengctnliuan dan kctralnpilan tentang 
penyetialan komputer. pcr;lngkat lunak dan pel-angliat Iicr;~s. scrtn sellltti1 b ~ l ~ ~ k - b ~ l t t l i  
dnsar-dasnr kon~putcr 

Korcspo~ldcr~si 
Mata kuliah ini rlkan diisi dcngan mcmbcrikan pcngctaliir;~n d;ln kctcrampilnl~ tcnrang 
perkorcpondensian (pcrsuratan) mcncaliirp l i~ngsi sul.at. model-niodcl sur;lt. bagiun- 
bagian surat. baliasa surat. dan praktck pcmbua~an ancka jcnis sitrat. 

I . Pengurusan Surat 
Mata kuliali ini akan diisi dcngan ~ ~ i ~ n i h ~ ~ ' i k i ~ n  pcngctahu:~n clan kctcrampilali da1;11ii 
pengelolaan surat masuk dari silrat kcluar: nicticakup. percncanaan. proscdur pcngelolaan. 
temu kelnbali dan pengaliianan scrta nierencanal;ali proscdi~r perigelolaan yang 
disesuaikan dengan tipe dan kondisi organisasi. 
Bukir Ru.ji~k:~n: 

I I .  Robek. Mary F.dkk.( 1992). Int'or~iiat ion and Rccords Management. California. 
I Glencoe. 

2. Tac1iyan.H. (1997). Manajemen Arsip I l i~ iamis Aktil: Bandung: Penerbit UNPAD. 



3. Marrotlo. I3ocdi. ( 1 097). /\t.sip I . ;o~~csl~ot i t lc~~~i:  I'cticil)~:~ati ~I;III I'CII) i l i i l x ~ ~ i : ~ ~ i .  .I;I~;II.~;I. 
Sinar I lurapan. 

4. Bartlios, Basir. (1 990). Manaicmcn Kearsipan. Jnl;:~l.tn: 13umi Aksnra. 
Manajcn~e l~  Forlnulir d;111 L;11)or:111 
Mata kuliali ini akan diisi dengan ~nembcrikan pcngcr;~Iii~ati d;~n kctcratiipilati dr~lntn 
petigelolaan formulir dun laporan: mcncakup manqjcnicn clan pcrcncanaan scrla prnktik 
pembuatan I'ormi~lir, l i l~igsi  li)rii111Ii1*. S>,;II.,IL-S>.;II.;II l i ) r~ i l i~ I i r .  . i c ~ i i ~ - j c ~ i i ~  h c r t ; ~ ~  LIIIILI~ 

formulir, pengawasan furmulir dan pengadministrasian laporan, termasuk juga 
penyusutali dan pcnggandaan laporan SLI;IILI ot.g;~tii~i~si. 
Buku Rijukstn: 
1 .  Robek, Mary F,dkk.(1992). Information and Records Management. California. 

Glencoe. 
2. Slnitli Ill, Milbun D. (1986). Information and Recorcl Manngenicnt. Circen~iood 

Press. 
3. Sulistyo-Basuki.(1999). Mana-jernen Arsip Dirianiis: Sebuali Pcngantar. Jakarta: PPS 

U I  (Dalam Proses Penerbitan). 
4. Martono, Boedi. (1 997). Arsip Korcspontlensi: Penciptaan dan Penyimpanan. Jakarta. 

Sinar Harapan. 

Administrasi Perkantoran 
Mata kuliali ini akan diisi dengan memberilian pc~naliaman dan pengctalii~an tentang 
komponen-komporien (bagian-bagian) dalaln lingkup administasi perkantoran: nicncakup 
aktivitas dan tugas-tugas dari bcrbagai bagian tcrscbilt serta syarat-syarat yang Iinri~s 
dipenulii dalarn adminitrisi perkantoran termr~sllk pcrcncanaan dan pcmbuatan aneka 
laporan kan tor. 

Komputcr Lunjutan 
Mata kuliali ini akan diisi dengan nietiiberikan ket~.anipilan praktek pemakaian bcrbagai 
program ko~nputer irn tilk kearsipan, mencakup I I I ~ c I ~ o . s ~ ~ / ' ~ I ~ o I ~ ~ / ,  c x c / , u ~ ~ t o  C . ( I L /  clan bcrbzigai 
program yang dipcrlukan untuk kcarsipan. Kc tlal;lrn Inata kuliah ini juga rcrm;~suk 
merancang program scdcrliana i ~ t i ~ i t k  ke;~rsil):~~i 

Pen~bcrkasan Arsip Dil~aniis 
Marn kulinli ilii nkan diisi dctignn nicmbcrikali ~~c~igct:~Iiuan d;~n l icrcr;~l i i l~i l ;~~i ~c'n(i111~ 
sistem peniberkasan arsip dinamis. R/lcnc;~kup bcrb;~gai sisrcm pcmbcrkas;~n. indcks. 
tun.jilk silang dati aplikasi penggunaan pada bcrbagai jcnis dan tipe arsip konvcnsional. 
M;IM lit11 ii111 i ~ i i  Icbili LI~IcI;;IIII~;II~ kc l~ :~ t l ;~  IIV;II;I i 1,. 
Bukit Ru.jukan: 
I. JOIII~SOII, mil ti;^ M ;i11<I Nor1ii:111 1'. I<;III:ILIS. ( 108-3). I<CCOI.CI M i ~ ~ i ~ l ~ ~ ~ l i ~ t i I .  Cl~ic;~go: 

Soi~tli-Wes~cr11 I'i l[~lislii~ig. 
2. Sulistyo-Basuki.(I999). Man;!jcmcn Arsip Ilinaniis: Scbu;~Ii I'cngantar. J;lli;~rIa: 1'1's 

UI  (Dalam I'roscs I'cncrbitan). 
3. Budi, Martono. (1092) 1'enat;lan I3crkas Dalam h;lan;!jcmcn Kearsipnn.J;~li;~l.~;~: S in~u 

IHarapan. 
4. GUII:I~~O, II~I;III~. (li1117) Sislc~ii I:iliiig: SLI:IILI I'CI~LI~I,;II;II~ ApliI;;~lil'. .l;~Ii;\t.Li\: C'II;II~LII.;I 

I'ratama. 



Pengclolaan Arsip Bcrltu k Khusi~s  
Mata kuliah ini akan diisi dengan metnberikr~n pengetaliuan dan keterampilan tentang 
pengelolaan arsip foto, film. rekaman suara. kartograti dan arsitektur. "ephemera". liasil 
seni dan arsip. Mencakup jenis dan tipe fisik arsip, penilaian. pengoraganisasian dan 
pengelolaan, serta penyimpanan dnn perawatan. 
Buku Rujukan: 
I . Ellis, Ji~ditli (Editor). ( 1993) ticcping Arcliivcs. Ausllxl ia. 7'horpe. 

Pemaliaman l'ulisan Arab Mclayu 
Mata kuliali ini akan diisi dengall mcmberikan pcngctahuan dan keterampilan tentang 
bagaimana meliialia~iii tulisan arab melayu. mencakup b c n t ~ ~ k  bc l i t~~k  k;~t;i. kalimat. 
paragraf dan pemi~liaman scbuah sitrat LI~ ; IL I  assip. 

Aspck HuI<um Kearsipan 
Mata kuliah ini aka11 diisi clengan pembahasan tentang aspek-aspek liukum dtllr~m 
pencetusan. penyebaran, dan penggunaan kearsipan. liak cipta. dan liak paten. 
Buku R~!juka~i: 
I. 
2. 
3. Kc~elilar, l~ric.(lO85). . 4 1 . ~ / 1 i \ ~ c i /  u11t /  / ~ L J C O I - ( / . ~  I \ / ( I I ~ L ~ ~ ~ C I ~ I L ~ I ~ I  / ~ ~ ~ , y i , v / ( ~ t i o ~ l :  I< ( I I I I / )  

S ~ r i c ! ~ ~ l . i ' i / l i  C r i i ( / e / i l i c . v .  I'aris. IJncsco General Inl'ormation I'rogran~mc. 

Pcrlyusutiir~ darl Akuisisi Arsip 
M:I~;I k i ~ l i i ~ l i  ini ; I ~ ; I I I  cliisi clc~ig;~~i ~ i ~ c ~ i ~ h c r i l i ; ~ t i  ~ ~ c ~ i g c t : ~ l i t ~ ; ~ ~ i  ~ I ; I I I  I ~ C I C I ~ ; I I I ~ I I ~ ~ ~ I I  tc111;11ig . . .  
pclaksanann sclcksi, pcnilaian. ~>c~nbuatnn ji~cl\\,;~l 1.ctc11si il;111 ; I ~ ~ L I I S I S I  ;~rsip, I ~ I ~ I ~ I ; I S L I ~ ~  

kebi-jakan penamballan arsip baik dipcrolcli mel:~lui pcnycrulian bcrclasarkan peratitran 
~ ~ ~ L I I I C ~ ; I I ~ ~ : I I I  y;~ng l~cr l ;~l i t~ ,  p c ~ i i t i p : ~ ~ ~ .  g;11iti r~tgi ; ~ t ; ~ i ~ p i ~ ~ i  l i i l ~ ; ~ l i  c l i  cIc110 ; I I . s ~ ~ .  
Uuku IZ~!ji~k;l~i: 
I. I-lam, Gerald. ( 1993). Selecting ant1 Appr;~ising Archives rlncl M;~nusc~-il~ts. C'liica,go. 

'The Society ol' Amcrican Al.chivists. 
2. Ellis. Judith (1,ditor). (1003) Kcc'l>ing Asclii\/cs. Australia. 'l'liorpc. 
3. Martono. Dudi. ( I 994). / ' C ~ I ~ I . S I I / ~ I I I  ( / ( i l l  /'~~11,y(1111ii11ci11 , ~ I . . s ~ / I  I'i1c11 /1(1/(i11i A ~ ( I I I ~ I ~ C ) I I I P I I  

h ' ~ t i ~ : s i / ~ t r ~ i .  J;~k;trta. I'i~st;ll.ra Sin;rr I laral>;\n. 

Bah:lsa Relantli~ 
Mala kuliali ini akan diisi dcngan ~iicmbcrikan pcligctr~liilan drill kctcrampilan tcnrnng 
bagaimana nicmalia~ni baliasa I3elanti;1. rnclic;tkup bcntt~k bcnti~k kata. kr~liniat. paragral' 
clan p c ~ ~ ~ a I i a ~ n ; ~ ~ i  s c b t ~ a l ~  sut.a~ u t ; l i~  ;~r~.ilI.  

P e r ~ g c l o l a : ~ ~ ~  1'1rs:lt Arsip 
Memberikan pengetaliuan dan ketcrampil~~n tentang pcngclolaan pusat arsip. Mcncakup 
fungsi dan peranan pusat rekod. pcngclolai~n rckocl vital. inventarisasi rckod. transfet*. 
penyusutan dan pemusnahan. pcnalaan. sistcm akscs clan layannn. pcrn\rlntan scl-la 
perabot dan pelengkapan yang digunakan daln~n pengelolaan rekod. 
Buku Rlljukan: 



I .  l<~)l)~li, Mi11.y l~.~llil<.(lOO2), III~~)I.III;I\~~II i1111l I < C C C ) ~ L I ~  ~,I;III~I~CII~L~III. ~ ' ; ~ l i l i ) ~ ~ ~ ~ i ; ~ ,  
Glclicoc. 

2 .  St~l is lyo- l~;~st~ l~ i , (  1000). ~I:III:I.~~IIIL*II Ats5ip I)~II:III\~\: SL-IILI~III I)CII~;IIII:II*, ,I;II<:III:I. 1'1's 
U1 I'roscs I'cncrbilan ). 

I'cnulisan K a y  IImiaIi 
Mata kuliah ini akan diisi dengan melnberikan perigeraliuan dan keterampilan dalarn 
membuat karya tulis ilmiali, rnulai dari pcngcmbnng;in l~ali~iiat-kaliniut cli.kti1'. paragral' 
sampai penulisan esai. Mata kuliah ini jugs nicncakup pcr~!jukan. sililnn. dun pembuatan 
daftar bacaan. 

Arsip Elektronik 
Mata kuliah ini akan diisi dcngali mcmbcrikan pcngc~;tliuan clan Iictcraml>ila~i dalam 
membuat j i . 1 ~ ~  dan berkas secara elekronik. merekun d m  nicmbuat CD dan bentuk 
elektronik lainnya, serta pembuatan ~veh sederliana. 

Deskripsi dan Penataan Arsip Statis 
Mata kuliah ini akan diisi dengan memberikan pengetahuan dan keterampilan tentang 
pendeskripsian dan penataan nrsip Stat is untuk proses temu kernbali pada Depo Arsip 
Mencakup inventarisasi, sistcln pc~idcsli~-ipsiari. iridcks. pcnataan. pel-abtjt dali 
pelengkapan yang digiinakan. 
Buku Rujukan: 
I. Ellis, Judith (Editor). ( 1993) Kccping Archivcs. Australia. *l'liorpc. 
2. International Council on Arcliivcs.( 1094). GC~I~CI-LI I  I I I / ~ J I /  S / ( ~ I ~ ~ ~ I I Y /  

At-chivul Dc.scr.ip/ion. Ottawa. National Arcliivcs ol'canada. 
3. Wilsted, Thomas and William Nolte. (1991). Managing Archival and Manuscript 

Repositories. Chicago. The Socic~y ol' A~nerican Archivists. 
4. Miller. Fredric. (1990).Arranging ant1 1)cscribing Archivcs and Mnnilscripts. 

C'hicogo. -l'lic Socicty oI'Amcrica11 Archi\ ibis. 

5 .  Cook, Michael. (1986). .Phc Managemc~ir 01' InIhrmntion I-rom Arcliivcs.England. 
Cower. 

6. Tailor. H ~ ~ g l i  A. (1 980). The Arl-agcment ancl Dcscr.ition 01' Archival 
Materials.London. ICA Publications. 

Layanan Arsip Statis 

Mata kuliah ini akan diisi dcngan mcmbcrikan pcngctaliuari dan kctranipilan tcntang 
pengelolaan ruang baca. ketent~rari-keteriti11\11 tentang periiir!jaman dan pemakaian, 
penyajian arsip dari layanan inSormasi bagi pcnggun:I. laganan pcngkopian clan riictodc 
temu kembali informasi dengan dan peralr~tan l;iinri!~a 
Buku Rujukan: 
1. Pugh, Mary Jo. (1992).Providing Relkrence Services for Archives and Manuscripts. 

Chicago. Sociwty O f  American Archivists. 
2. Ellis. Juditli (Editor). (1993). Kecpi~ig Archives. A~lstrnlia. Tliorpe. 



Perneliharaan dan Pelestarian 
Mata kuliali ini akan diisi dengan mcnibcrikan pengctaliuan dan keterampilan tentang 
pemeliharaqn ,pelestarian serta pengamanan arsip dinamis dan statis. 
Buku Rujukan: 
I. Ellis, Judith (Editor). (1 993) Keeping Archives. Australia. Tliorpe. 

Etilta I'rofcsi A r s i l ~ : ~  1-is 
Mata kuliah ini akan diisi dengan memberikan pemahaman dan penghayatan terhadap 
profesi arsiparis, moralitas. norma. liodc ctik. dan tr~nggung.ia\vab profcsi. Di  perkuliahan 
juga dibahas tentang pengliitungan nngka kredit Arsiparis ynng bekerja di instansi 
pemerintahan. 

I. Arsip Nasional RI. (200 1 ). I'cturi.ji~k I'~nilirial1 I'rcst;\si Kcria Arsip;\ris 13ugi Tim 
I'enilai Arsipuris. .lakartn 

2. Buku-buku etika prof'csi 

Pcngelolaan Rckarn Mcdis 
Mata kuliah ini akan diisi dengan memberikan pengetaliuan dan keterampilan tentang 
pengelolaan arsip rekam medis. Mencakup kajian, privasi dan kerahasiaan, sistem 
pengelolaan dan penyimpanan, serta penyusutannya. 

Pcngelolaan Rckarn Hu kurn 
Mata kuliali ini akan diisi dengan memberikan pengetahuan dan keterampilan tentang 
pengelolaan, arsip reka~n Ii i~kum. Mcncukup kn-jian. privasi dan licraliasiaan, sistcm 
pengelolaan dan penyimpanan, serta penyusutannyn. 

I'rornosi Kcarsipan 
Mata kuliah ini akan diisi dengan memberikan pengetahuan dan keterampilan tentang 
promosi dan pemasyarakatan kearsipan. Mencakup teori-teori promosi kearsipan dan 
program promosi lelnbaga serta rnengka.ji cara-can1 pemasynrakatan kearsipan dan 
arsiparis yang clkkti 1'. 

Tugas A k l ~ i r  
Mata kuliali ini aka11 diisi dengan mernberikan pengetahuan dan penlahaman serta 
keterampilan dalam menulis niakalali ilmiali clala~n bidang kearsipan berupa sti~di 
kasus di lokasi Praktik Kesja Lapangan atau pada tempat yang clipilili di bawal~ 
bimbingan resmi scorang doscn dan discm inarkan. 

Praktik Kcrja Lapangun 
Mata kuliali ini akan diisi dengan membcrilian pengetal~ilan dan pemahalnan set-ta 
keterampilan di  perpustakaan dengan caro bekcria di  perpustakaan di bawali 
pengawasan pustaka\v:~n. 

I 
I D. Pen~~t i rp  
I Kurikulum ini saya irsulkan berdasarkan liasil pcnganiatan pasar d:ui kacdr~li 

kcilmu;~n yang say;) p;rhami. I la1 lain !.ally pcrlu t l i l~cr l i ;~~ik;~n acl;rlah kcsi;lpa~i r ~ ~ n a g a  



pengajar dan ketersedian dana untuk niernbayar honor star pengabjar, karena semakin 

banyak staf tentu dana yang diperlukan semakin banyak dana yang diperlukan. Perlu kita 

perhatikan bila disatukan prodi perpustakaall d m  kerarsipan akan didapat keuntungan: (a) 

mahasiswa dapat lnenjadi dua frof'esi dan: (b) tcnaga pengajar bisa dikurangi berarti 

penghematan uang Negara. ,Keuntungan hila prodi perpustakaan dan kearsipan dipisah 

adalah: (a) ~naliasiswa bcnar-bcnar siap tli~lnm sua~u bidang ilmu; (b) mahasiswa 

lnempilnyai kemampunn Icbili: (c) mengurnngi tcnaga penga.jnr yang berarti jilga 

tnengurangi promosi. sctiap stal' pcng;i.i;~r nicli~liirkan pr*omosi: (cl) mcmpunyni ciri 

pembeda dcngan Prodi I l ~ n u  InSormasi P~rpustaknan dnn Kcnrsipnn Universitns Negeri 

I'adang dali pcrguruan tinggi lain: dari (c) pcnycrapnli c l i  p~isar 1cn:ig:i kcrjrt kcursipnn 

yang mulai ada saat ini. 
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