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Nama Lembaga	: Dinas Pendidikan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Sleman		Nama Mahasiswa	: Sri Mulyani
Alamat Lembaga	: Jl. Parasamya, Beran, Tridadi, Sleman, Yogyakarta			NIM			: 10101244004
Pembimbing Lapangan: Bowo Krisnandita, S.Ip							FAK/JUR/PRODI	: FIP/AP/MP
Dosen Pembimbing	: Maria Dominika Niron, M.Pd
	Minggu ke-1

	Hari/Tanggal
	Kegiatan
	Hasil
	Hambatan
	Solusi

	Selasa, 02/07/2013
	Membuat Format pendataan arsip keluar menggunakan Ms.Excel
	
	
	

	
	Mengecek kelengkapan format pendataan arsip
	Format sudah lengkap
	
	

	
	Sosialisasi Program
	Staf Sub Bagian umum sudah mengerti program yang akan di jalankan
	
	

	
	Menjalankan program PPL individu (memberi nomor, tanggal, Stempel, entri ke format pendataan arsip, menyimpan arsip ke map sesuai bidang)
	Surat keluar telah di beri nomor, tanggal, Stempel, di catat dalam format pendataan arsip dan di simpan ke dalam map sesuai bidang
	Ada bidang yang belum mengumpulkan arsip keluar 
	Menghubungi pengolah arsip bidang yang bersangkutan agar segera mengumpulkan arsip

	
	Menghubungi bidang yang belum mengumpulkan arsip 
	Bidang yang bersangkutan sudah mengmpulkan arsip
	
	

	Rabu, 03/07/2013
	Menjalankan program PPL individu (memberi nomor, tanggal, Stempel, entri ke format pendataan arsip, menyimpan arsip ke map sesuai bidang)
	Surat keluar telah di beri nomor, tanggal, Stempel, di catat dalam format pendataan arsip dan di simpan ke dalam map sesuai bidang
	
	

	Kamis, 04/07/2013
	Menjalankan program PPL individu (memberi nomor, tanggal, Stempel, entri ke format pendataan arsip, menyimpan duplikat arsip ke map sesuai bidang)
	Surat keluar telah di beri nomor, tanggal, Stempel, di catat dalam format pendataan arsip dan di simpan ke dalam map sesuai bidang
	
	

	
	Menghubungi bidang yang belum mengumpulkan duplikat arsip 
	Bidang yang bersangkutan sudah mengmpulkan arsip
	
	

	Jumat, 05/07/2013
	Menjalankan program PPL individu (memberi nomor, tanggal, Stempel, entri ke format pendataan arsip, menyimpan duplikat arsip ke map sesuai bidang)

	Surat keluar telah di beri nomor, tanggal, Stempel, di catat dalam format pendataan arsip dan di simpan ke dalam map sesuai bidang
	
	

	
	Menghubungi bidang yang belum mengumpulkan arsip
	Bidang yang bersangkutan sudah mengmpulkan arsip
	
	

	
	Melatih internet arsiparis subbag umum 
	Arsiparis bisa menggunakan internet
	
	



	Minggu ke-2

	Tanggal
	Materi Kegiatan
	Hasil
	Hambatan
	Solusi

	Senin, 08/07/2013
	Menjalankan program PPL individu (memberi nomor, tanggal, Stempel, entri ke format pendataan arsip, menyimpan duplikat arsip ke map sesuai bidang)
	Surat keluar telah di beri nomor, tanggal, Stempel, di catat dalam format pendataan arsip dan di simpan ke dalam map sesuai bidang
	
	

	
	Melatih arsiparis sub bagian umum menggunakan internet 
	Arsiparis bisa menggunakan internet
	
	

	Selasa, 09/07/2013
	Menjalankan program PPL individu (memberi nomor, tanggal, Stempel, entri ke format pendataan arsip, menyimpan duplikat arsip ke map sesuai bidang)
	Surat keluar telah di beri nomor, tanggal, Stempel, di catat dalam format pendataan arsip dan di simpan ke dalam map sesuai bidang
	
	

	
	Melatih Komputer dan internet arsiparis 
	Arsiparis bisa menggunakan internet
	
	

	Rabu, 10/07/2013
	Menjalankan program individu
	Surat keluar telah di beri nomor, tanggal, Stempel, di catat dalam format pendataan arsip dan di simpan ke dalam map sesuai bidang
	
	

	
	Melatih arsiparis menggunakan internet
	Arsiparis bisa menggunakan internet
	
	

	Kamis, 11/07/2013
	KRS’an
	
	
	

	Jumat, 12/07/2013
	Menjalankan program individu
	Surat keluar telah di beri nomor, tanggal, Stempel, di catat dalam format pendataan arsip dan di simpan ke dalam map sesuai bidang
	
	



	Minggu ke-3

	Tanggal
	Materi Kegiatan
	Hasil
	Hambatan
	Solusi

	Senin, 15/07/2013
	Menjalankan Program Individu
	Surat keluar telah di beri nomor, tanggal, Stempel, di catat dalam format pendataan arsip dan di simpan ke dalam map sesuai bidang
	
	

	Selasa, 16/07/2013
	Menjalankan program PPL individu
	Surat keluar telah di beri nomor, tanggal, Stempel, di catat dalam format pendataan arsip dan di simpan ke dalam map sesuai bidang
	
	

	Rabu, 17/07/2013
	Menjalankan Program PPL individu
	Surat keluar telah di beri nomor, tanggal, Stempel, di catat dalam format pendataan arsip dan di simpan ke dalam map sesuai bidang
	
	

	
	Menghubungi pengolah arsip yang belum mengumpulkan duplikat arsip  di setiap bidang
	Bidang yang bersangkutan telah mengumpulkan arsip
	
	

	Kamis, 18/07/2013
	Menjalankan program PPL individu
	Surat keluar telah di beri nomor, tanggal, Stempel, di catat dalam format pendataan arsip dan di simpan ke dalam map sesuai bidang
	
	

	
	Menghubungi bidang yang belum mengumpulkan arsip
	Bidang yang bersangkutan telah mengumpulkan arsip
	
	

	Jumat, 19/07/2013
	Menjalankan Program PPL Individu
	Surat keluar telah di beri nomor, tanggal, Stempel, di catat dalam format pendataan arsip dan di simpan ke dalam map sesuai bidang
	
	



	Minggu ke-4

	Tanggal
	Materi Kegiatan
	Hasil
	Hambatan
	Solusi

	Senin, 22/07/2013
	Menjalankan Program PPL Individu
	Surat keluar telah di beri nomor, tanggal, Stempel, di catat dalam format pendataan arsip dan di simpan ke dalam map sesuai bidang
	
	

	
	Menghubungi bidang yang belum mengumpulkan arsip
	Bidang yang bersangkutan telah mengumpulkan arsip
	
	

	
	Menulis kartu kendali surat keluar
	Semua surat keluar telah dicatat di kartu kendali surat keluar
	
	

	Selasa, 23/07/2013
	Menjalankan Program PPL Individu
	Surat keluar telah di beri nomor, tanggal, Stempel, di catat dalam format pendataan arsip dan di simpan ke dalam map sesuai bidang
	
	

	Rabu, 24/07/2013
	Menjalankan Program PPL Individu
	Surat keluar telah di beri nomor, tanggal, Stempel, di catat dalam format pendataan arsip dan di simpan ke dalam map sesuai bidang
	
	

	
	Menulis kartu kendali surat keluar
	Semua surat keluar telah dicatat di kartu kendali surat keluar
	
	

	Kamis, 25/07/2013
	Menjalankan Program PPL Individu
	Surat keluar telah di beri nomor, tanggal, Stempel, di catat dalam format pendataan arsip dan di simpan ke dalam map sesuai bidang
	
	

	
	Menulis kartu kendali surat keluar
	Semua surat keluar telah dicatat di kartu kendali surat keluar
	
	

	Jumat, 26/07/2013
	Menjalankan Program PPL Individu
	Surat keluar telah di beri nomor, tanggal, Stempel, di catat dalam format pendataan arsip dan di simpan ke dalam map sesuai bidang
	
	

	
	Mengurutkan arsip penetapan angka kredit berdasarkan abjad jenjang SMP, SMA & SMK
	Semua arsip PAK jenjang SMP, SMA & SMK telah di urutkan sesuai abjad
	
	



	Mengetahui:											Yogyakarta, 	Juli 2013
Dosen Pembimbing					Pembimbing lapangan 						Mahasiswa													
M D. Niron, M.Pd					Bawa Krisnandita, S.Ip						Sri Mulyani
							

NIP:19590605 198503 2 001				NIP:19601205 198903 1 004						NIM: 10101244004
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