1/23/26, 9:24 AM

Universitas Budi Luhur - Lecture

Daftar Berita Acara Mengajar Fakultas Fakultas Ekonomi Dan Bisnis

Gasal 2025/2026

Matakuliah : Praktik Kesekretarisan
Kelompok : DA

Dosen . lis Torisa Utami, S.E, M.M.
No. Tanggal Materi yang Diberikan
1 18-09-2025 Pengantar, alur kerja sekretaris
2 25-09-2025 Penanganan surat keluar
3 02-10-2025 |Penanganan surat masuk
4 09-10-2025 |Membuat draft surat dinas
5 16-10-2025 Praktik Menerima tamu
6 23-10-2025 Praktik mengarsip surat
7 30-10-2025 Praktik Menangani telepon
8 06-11-2025 |UTS
9 13-11-2025 Praktik Menyusun laporan
10 20-11-2025 Praktik persiapan rapat
11 27-11-2025 Praktik Pelaksanaan rapat
12 04-12-2025 Praktik pengelolaan Arsip In-aktif
13 11-12-2025 Praktik Penyusutan arsip
14 18-12-2025 Praktik Perjalanan Dinas
15 06-01-2026 E:aarl%ikdg/lnerswﬁtéjs:; Dokumen Aktif-Penyimpanan Kombinasi-Abjad nama
16 15-01-2026  |UAS

https://webdosen.budiluhur.ac.id/acEnBrtAbsen.php

7



1/23/26, 9:23 AM

Matakuliah: Praktik Kesekretarisan
Kelompok: DA

Semester Gasal 2025/2026

Dosen : lis Torisa Utami, S.E, M.M.
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 14 15 16
No NIM Nama %
18/0925/09|02/10|09/10(16/10|23/10|30/10{06/11|13/11 | 20/11 |27/11 |04/12|11/12 |18/12|06/01 |15/01
Cindy
1 |2333300016|Suseno Hadir [Hadir | Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir {Hadir |Hadir | 100
Putri
Andeita
2 2333300024 |Martia Hadir {Hadir | Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir {Hadir |Hadir | 100
Kentjana
3 2333300032 |Endang Hadir | Hadir |Hadir | Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Alpha|Hadir |Hadir |Alpha |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |87.5
4 12333300040 iﬁﬂ;a Hadir [Hadir | Hadir |Hadir | Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Alpha |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir [Alpha |Hadir |87.5
5 2333300057 I\PAL?:;I)?t;sari Hadir | Hadir |Hadir | Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | 100
6 |2333300065( 578N | Hagir | Hadir | Hadir | Hadir | Hadir |Hadir | Hadir | Hadir | Hadir |Hadir | Hadir [Hadir |Sakit {Hadir [Hadir |Hadir 100
7 12333300073 Egrzr?ela Pri Hadir |Hadir | Hadir | Hadir | Alpha [Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |Hadir | Alpha |Hadir |Hadir [Hadir |Hadir [87.5
8 2333300081 Xlrlilia Hadir |Hadir | Hadir | Hadir | Sakit |Hadir [Hadir |Hadir |Hadir |Hadir |ljin Hadir |Hadir [Hadir |Hadir |Hadir | 100
Maria
9 12333300099 |Sendi Alpha|Alpha|Alpha|Alpha|Alpha|Alpha|Alpha|Hadir | Alpha[Alpha |Alpha | Alpha |Alpha |Alpha |Alpha |Hadir | 12.5
Oktavia
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1/23/26, 1:18 PM Universitas Budi Luhur - Lecture

Daftar Nilai

Fakultas: Fakultas Ekonomi Dan Bisnis
Matakuliah: Praktik Kesekretarisan
Kelompok: DA

Dosen: Iis Torisa Utami, S.E, M.M.

1/2333300016 | Cindy Suseno Putri 100 % 87 82 85|85 =>A
Andeita Martia 83 =>
2|2333300024 Kentjana 100 % 83 80 85 A
78 =>
3|2333300032 |Endang 88 % 78 75 80 B+
4{2333300040 | Zahra Aulia 88 % 85 82 86| 85 =>A
52333300057 |Mawar Puspitasari 100 % 82 80 85 83 =A>-
6(2333300065 [ Amaliah Baitiah 100 % 88 82 86| 85 =>A
7|2333300073 | Paza Kamela Pri 88 % 80 78 80 & =B->+
8(2333300081 | Mila Amalia 100 % 89 85 88| 87 =>A
912333300099 |Maria Sendi Oktavia 13 % 0 0 0f 0=>-
Note:
1. Nilai minimum yang dapat diberikan adalah 0 dan nilai maximum yang
dapat diberikan adalah 100.
2. Nilai 999 atau kosong (BUKAN NOL) akan dianggap sebagai mahasiswa
yang TIDAK MENGIKUTI UJIAN.
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UNIVERSITAS BUDI LUHUR

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS - PROGRAM STUDI DOKTOR ILMU MANAJEMEN (S3)

PROGRAM STUDI MAGISTER MANAJEMEN (S2) | MAGITER AKUNTANSI (S2)

PROGRAM STUDI MANAJEMEN (S1) | AKUNTANSI (S1) | MANAJAJEMEN BENCANA (S1) PARIWISATA (S1)
PROGRAM STUDI SEKRETARI (D3)

* Kampus Pusat : JI. Ciledug Raya - Petukangan Utara - Jakarta Selatan 12260
Telp : 021-5853753 (hunting), Fax : 021-5853489, http://www.budiluhur.ac.id

KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS
UNIVERSITAS BUDI LUHUR
NOMOR : K/UBL/FEB/000/065/09/25

TENTANG:

PENETAPAN TUGAS MENGAJAR
DOSEN FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS UNIVERSITAS BUDI LUHUR
SEMESTER GASAL TAHUN AKADEMIK 2025/2026

DEKAN FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

MENIMBANG : a. Bahwa dalam upaya meningkatkan daya guna dan hasil guna kegiatan belajar mengajar,
perlu dijamin kelancaran sistem pendidikan berdasarkan satuan kredit semester di
Universitas Budi Luhur;
b. Bahwa untuk itu perlu ditugaskan dosen-dosen yang melaksanakan pengajaran/perkuliahan
Semester Gasal Tahun Akademik 2025/2026 pada Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas

Budi Luhur.
MENGINGAT 1. Undang-undang No. 20 tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;
2. Undang-undang No. 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;
3. Peraturan Pemerintah (PP) Nomor 57 Tahun 2021 tentang Standar Nasional Pendidikan
Nasional;
4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 tahun 2020
tentang Standar Nasional Pendidikan Tinggi;
5. Statuta Universitas Budi Luhur.
6. Keputusan Pengurus  Yayasan pendidikan Budi Luhur  Cakti Nomor
K/YBLC/KET/000/020/001/24 tentang pengangkatan Saudara Prof. Dr. Drs. Selamet Riyadi,
M.Si sebagai Dekan Fakultas Ekonomi dan Bisinis Universitas Budi Luhur.
MEMUTUSKAN
MENETAPKAN
PERTAMA : Menetapkan nama-nama Dosen yang melaksanakan pengajaran/perkuliahan Semester Gasal
Tahun 2025/2026 pada Fakultas Ekonomi dan Bisnis Universitas Budi Luhur yang tercantum pada
lampiran keputusan ini.
KEDUA : Mengembangkan program perkuliahan (Silabus, SAP/RPP, GBPP, RPS, RTM, dll) dalam kelompok
atau mandiri yang hasilnya dipakai untuk kegiatan perkuliahan.
KETIGA : Dalam menjalankan tugasnya, dosen tersebut pada lampiran keputusan ini, wajib bertanggung
jawab kepada Dekan melalui Ketua Program Studi.
KEEMPAT : Selama menjalankan tugasnya, berdasarkan keputusan ini, para dosen tersebut berhak
memperoleh imbalan sesuai ketentuan yang berlaku di Yayasan Pendidikan Budi Luhur Cakti.
KELIMA : Keputusan ini berlaku untuk Semester Gasal Tahun Akademik 2025/2026 dan akan diubah

sebagaimana mestinya, apabila terdapat kekeliruan.

Ditetapkan di : Jakarta
Pada Tanggal : 2 September 2025
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KAMPUS ROXY : Pusat Niaga Roxy Mas Blok E.2 No. 38-39 Telp : 021 6328709 - 6328710, Fax : 021-6322872
KAMPUS SALEMBA : Sentra Salemba Mas Blok S-T, Telp : 021 3928688 - 3928689, Fax : 021-3161636



LAMPIRAN KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS

UNIVERSITAS BUDI LUHUR

FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS - PROGRAM STUDI ILMU MANAJEMEN (S3)
PROGRAM STUDI MANAJEMEN (S2) | AKUNTANSI (52)

MANAJEMEN (S1) | AKUNTANSI (S1) | SEKRETARI (D3) | MANAJAJEMEN BENCANA (S1) PARIWISATA (S1)

Kampus Pusat: J1. Ciledug Raya - Petukangan Utara - Jakarta Selatan 12260
Telp : 021-5853753 (hunting), Fax : 021-5853489, http://www budiluhur.ac.id

UNIVERSITAS BUDI LUHUR

Nomor : K/UBL/FEB/000/065/09/25

NIP Nama Dosen Matakuliah KLP |SKS| Hari Waktu
990019 | lis Torisa Utami, S.E, M.M. AD036 Korespondensi Indonesia SA 2 Kamis | 08:00 - 09:40
KS009 Pengetahuan Kesekretarisan RA 2 Jumat | 11:35 - 13:20
KS029 Praktik Kesekretarisan DA 3 Kamis | 11:35 - 15:10

Ditetapkan di : Jakarta,
Pada tanggal : 02 September 2025

ONOMI DAN BISNIS
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