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SEMESTER I 

NO MATA KULIAH SKS KODE MK ELEMEN 

1 Pendidikan Kewarganegaraan 3 00005302 MPK 

2 Bahasa Indonesia 3 00005303 MPK 

3 Pengantar Ilmu Administrasi  2 02103201 MKK 

4 Pengantar Statistik 3 02103321 MKK 

5 Bahasa Inggris I 2 02103202 MKK 

6 Pengantar Komputer 3 02103304 MKK 

7 Pengantar Manajemen 2 02103205 MKK 

8 Etika & Pengembangan Kepribadian 2 02103222 MPB 

9 Ilmu Sosial Budaya Dasar (ISBD) 3 00005304 MBB 

 Jumlah SKS 23   

 
 
SEMESTER II 

NO MATA KULIAH SKS KODE MK ELEMEN 

1 Pendidikan Agama 3 00005301 MPK 

2 Pengantar Ilmu Ekonomi 2 02103206 MKK 

3 Manajemen Perkantoran 2 02103225 MKB 

4 Bahasa Inggris II 2 02103203 MKK 

5 Aplikasi Komputer I 3 02103326 MKB 

6 Pengantar Akuntansi 3 02103309 MKK 

7 Dasar – dasar Pengetikan 3 02103320 MKK 

8 Ilmu Kealaman Dasar (IAD) 3 00005305 MBB 

 Jumlah SKS 21   

 
 
SEMESTER III 

NO MATA KULIAH SKS KODE MK ELEMEN 

1 Hukum Perdata Dagang 2 02103210 MKK 

2 Manajemen Personalia 3 02103311 MKK 

3 Sistem Informasi Manajemen 3 02103328 MKB 

4 Pengetikan Elektronik 3 02103312 MKK 

5 Aplikasi Komputer II 3 02103327 MKB 

6 Percakapan Bahasa Inggris I 3 02103313 MKK 

7 Manajemen Pelayanan Prima 2 02103237 MKB 

8 Hubungan Masyarakat 2 02103223 MPB 

 Jumlah SKS 21   
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SEMESTER IV 

NO MATA KULIAH SKS KODE MK ELEMEN 

1 Hukum & Hubungan Ketenagakerjaan 3 02103316 MKK 

2 Korespondensi Indonesia 3 02103330 MKB 

3 Korespondensi Inggris I 2 02103231 MKB 

4 Percakapan Bahasa Inggris II 3 02103314 MKK 

5 Manajemen Kearsipan 3 02103329 MKB 

6 Sistem Hukum Indonesia 3 02103308 MKK 

7 Stenografi Indonesia 3 02103307 MKK 

8 Kewirausahaan 2 02103224 MPB 

 Jumlah SKS 22   

 

 

SEMESTER V 

NO MATA KULIAH SKS KODE MK ELEMEN 

1 Pembuatan Keputusan 3 02103317 MKK 

2 Pengantar Perpajakan 3 02103318 MKK 

3 Sistem Perbankan Indonesia 2 02103219 MKK 

4 Kesekretariatan  3 02103335 MKB 

5 Manajemen Perbekalan 3 02103333 MKB 

6 Korespondensi Inggris II 2 02103232 MKB 

7 Metode Riset 3 02103334 MKB 

8 Stenografi Inggris 2 02103215 MKK 

 Jumlah SKS 21   

 

 

SEMESTER VI 

NO MATA KULIAH SKS KODE MK ELEMEN 

1 Teknik Komunikasi Modern 3 02103336 MKB 
2 Teknik Penulisan Laporan 3 02103338 MKB 
3 Proyek Akhir 4 02103439 MKB 

 Jumlah SKS 10   

Total SKS  = 118 SKS 
 
 
Keterangan : 
MPK : Matakuliah Pengembangan Kepribadian 
MBB : Matakuliah Berkehidupan Bermasyarakat 
MKK : Matakuliah Keilmuan dan Keterampilan 
MPB : Matakuliah Perilaku Berkarya 
MKB : Matakuliah Keahlian Berkarya 
 
 
 
 
 
 
 


