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Capaian 
Pembelajaran 
(CP) 

CPL-PRODI  yang dibebankan pada MK         

CPL1 Sikap profesional, etika, dan tanggung jawab sosial 

CPL2 Kemampuan komunikasi efektif 

CPL3 Penguasaan konsep administrasi dan organisasi 

CPL6 Kemampuan berpikir kritis dan sistematis 

CPL9 Kemampuan menjalankan fungsi administrasi organisasi 

Capaian Pembelajaran Mata Kuliah (CPMK)  

CPMK1 Mahasiswa mampu memahami konsep dasar administrasi. 

CPMK2 Mahasiswa mampu menjelaskan fungsi dan proses administrasi dalam organisasi. 

CPMK3 Mahasiswa mampu mengidentifikasi unsur dan prinsip administrasi modern. 

CPMK4 Mahasiswa mampu menerapkan konsep administrasi dalam organisasi bisnis dan publik. 

Kemampuan akhir tiap tahapan belajar (Sub-CPMK)  

Sub-CPMK1 Menjelaskan pengertian dan ruang lingkup administrasi 

Sub-CPMK2 Memahami sejarah perkembangan administrasi 

Sub-CPMK3 Mengidentifikasi unsur-unsur administrasi 

Sub-CPMK4 Memahami fungsi administrasi 

Sub-CPMK5 Menjelaskan prinsip-prinsip administrasi 

Sub-CPMK6 Memahami administrasi sebagai sistem organisasi 

Sub-CPMK7 Menganalisis administrasi dalam organisasi bisnis 

Sub-CPMK8 Memahami administrasi modern dan digitalisasi administrasi 

Korelasi CPL terhadap Sub-CPMK  

  



 
 
 

Sub-CPMK CPL1 

(Sikap 

profesion

al, etika, 

dan 

tanggung 

jawab 

sosial) 

CPL2 

(Kemampu

an 

komunikasi 

efektif) 

CPL3 

(Penguasa

an konsep 

administra

si dan 

organisasi) 

CPL6 

(Kemampu

an berpikir 

kritis dan 

sistematis) 

CPL9 

(Kemampu

an 

menjalanka

n fungsi 

administras

i organisasi) 

Sub-CPMK1 

Menjelaskan 

pengertian dan 

ruang lingkup 

administrasi 

– ✓ ✓ ✓ – 

Sub-CPMK2 

Memahami 

sejarah 

perkembangan 

administrasi 

– ✓ ✓ ✓ – 

Sub-CPMK3 

Mengidentifika

si unsur-unsur 

administrasi 

– – ✓ ✓ ✓ 

Sub-CPMK4 

Memahami 

fungsi 

administrasi 

– – ✓ ✓ ✓ 

Sub-CPMK5 

Menjelaskan 

prinsip-prinsip 

administrasi 

✓ ✓ ✓ ✓ – 



Sub-CPMK6 

Memahami 

administrasi 

sebagai sistem 

organisasi 

✓ – ✓ ✓ ✓ 

Sub-CPMK7 

Menganalisis 

administrasi 

dalam 

organisasi 

bisnis 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

Sub-CPMK8 

Memahami 

administrasi 

modern dan 

digitalisasi 

administrasi 

✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 

 

Deskripsi 
Singkat MK 

Mata kuliah Pengantar Administrasi membahas konsep dasar administrasi, perkembangan ilmu administrasi, fungsi dan 
prinsip administrasi, proses administrasi dalam organisasi, serta penerapan administrasi pada organisasi bisnis dan publik di 
era modern dan digital. 

Bahan Kajian: 
Materi 
Pembelajaran 

1. Konsep dan definisi administrasi 
2. Sejarah perkembangan administrasi 
3. Unsur-unsur administrasi 
4. Fungsi administrasi 
5. Prinsip administrasi 
6. Administrasi dan organisasi 
7. Administrasi bisnis dan publik 
8. Sistem administrasi modern 
9. Administrasi digital 
10. Tantangan administrasi masa depan 

Pustaka Utama:  

1. Siagian, S.P. Filsafat Administrasi. 
2. The Liang Gie. Administrasi Perkantoran Modern. 



3. Handayaningrat, Soewarno. Pengantar Studi Ilmu Administrasi. 
 

Pendukung:  

1. Atmosudirjo, Prajudi. Dasar-Dasar Administrasi. 
2. Siskawaty Yahya, 2025. Komunikasi Organisasi. Jurnal Bisnis Mahasiswa. Vol 6 No 5 

Dosen 
Pengampu 

Siskawaty Yahya, S.AP., M.Si 

Modalitas dan 
Matakuliah 
prasyarat 

1. Modalitas: Tatap Muka (Luring) dan Daring 
2. Mata Kuliah Prasyarat: - 
 

Mg Ke- 

Kemampuan akhir 
tiap tahapan 

belajar  
(Sub-CPMK) 

Penilaian 

Bantuk Pembelajaran, 
Metode Pembelajaran,  
Penugasan Mahasiswa, 

 [ Estimasi Waktu] 

Materi 
Pembelajaran 

[ Pustaka ] 

Bobot 
Penilaian 

(%) 
Indikator Kriteria & Teknik Luring (offline) Daring (online) 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 

1 Konsep administrasi Memahami 
definisi 

administrasi 

Keaktifan Ceramah & 
diskusi 

Pengertian 
administrasi 

3x50 5 

2 Perkembangan 
administrasi 

Menjelaskan 
sejarah 

administrasi 

Tugas individu Ceramah Sejarah 
administrasi 

3x50 5 

3 Unsur administrasi Identifikasi 
unsur 

Diskusi Diskusi 
kelompok 

Unsur 
administrasi 

3x50 5 

4 Fungsi administrasi Menjelaskan 
fungsi 

Tugas Problem based 
learning 

Fungsi 
administrasi 

3x50 5 

5 Prinsip administrasi Analisis prinsip Presentasi Cooperative 
learning 

Prinsip 
administrasi 

3x50 5 

6 Administrasi & 
organisasi 

Hubungan 
organisasi 

Diskusi Studi kasus Administrasi 
organisasi 

3x50 5 

7 Sistem administrasi Analisis sistem Tugas Case method Sistem 
administrasi 

3x50 5 

8 UTS Evaluasi tengah 
semester 

Ujian tertulis Tes UTS 3x50 20 

9 Administrasi bisnis Identifikasi 
praktik 

Diskusi Ceramah Administrasi 
bisnis 

3x50 5 

10 Administrasi publik Analisis 
administrasi 

Tugas Diskusi Administrasi 
publik 

3x50 5 



publik 

11 Administrasi 
modern 

Pemahaman 
konsep 

Presentasi PBL Administrasi 
modern 

3x50 5 

12 Administrasi digital Analisis 
teknologi 

Tugas Simulasi Digitalisasi 
administrasi 

3x50 5 

13 Etika administrasi Sikap 
profesional 

Observasi Diskusi Etika 
administrasi 

3x50 5 

14 Studi kasus 
administrasi 

Penyelesaian 
kasus 

Presentasi Case study Kasus organisasi 3x50 5 

15 Review materi Integrasi 
konsep 

Partisipasi Diskusi Review 3x50 5 

16 UAS Evaluasi akhir Ujian Tes tertulis UAS 3x50 20 

 
 
 

Rentang Nilai Nilai Huruf Kategori 

85 – 100 A Sangat Baik 

70 – >85 B Baik 

55 – >70 C Cukup 

40 – > 55 D Kurang 

< 40 E Sangat Kurang 
 

Indikator 

Kinerja 

(berbasis 

CPMK) 

Sub-

CPMK 

TL (≤40) D (40–55) C (55–70) B (70–85) A (≥85) 

Menganalisis 

konsep dasar 

administrasi 

dalam konteks 

organisasi 

Sub-

CPMK1 

Tidak mampu 

menganalisis 

konsep; hanya 

menghafal tanpa 

memahami 

hubungan konsep 

(tidak mencapai 

C4) 

Analisis 

sangat terbatas 

dan tidak 

sistematis; 

hubungan 

konsep tidak 

jelas (C4 

lemah) 

Mampu 

menganalisis 

konsep dasar 

secara 

sederhana 

namun belum 

mendalam (C4 

cukup) 

Analisis logis, 

sistematis, dan 

menunjukkan 

hubungan antar 

konsep (C4 

kuat) 

Analisis komprehensif dan 

kritis, mampu 

membandingkan dan 

mengkontekstualisasikan 

konsep (C5) 

Mengevaluasi Sub- Tidak mampu Evaluasi Evaluasi cukup Evaluasi baik Evaluasi kritis, mampu 



perkembangan 

administrasi 

dari masa ke 

masa 

CPMK2 mengevaluasi; 

hanya menyebutkan 

fakta tanpa analisis 

(tidak mencapai 

C5) 

sangat 

dangkal, tidak 

berbasis 

argumentasi 

(C5 lemah) 

dengan 

argumentasi 

sederhana (C5 

cukup) 

dengan dasar 

teori yang jelas 

(C5 kuat) 

mengaitkan dengan kondisi 

modern (C6 awal) 

Menganalisis 

unsur-unsur 

administrasi 

dalam 

organisasi 

Sub-

CPMK3 

Tidak mampu 

mengidentifikasi 

hubungan antar 

unsur (tidak 

mencapai C4) 

Analisis 

parsial dan 

tidak 

terintegrasi 

(C4 lemah) 

Analisis cukup 

namun belum 

menyeluruh 

(C4 cukup) 

Analisis 

sistematis dan 

terintegrasi (C4 

kuat) 

Analisis mendalam dan 

mampu mengembangkan 

model konseptual (C6) 

Menganalisis 

fungsi 

administrasi 

dalam 

organisasi 

Sub-

CPMK4 

Tidak mampu 

menjelaskan fungsi 

secara analitis 

(tidak mencapai 

C4) 

Analisis 

terbatas dan 

tidak aplikatif 

(C4 lemah) 

Analisis cukup 

tetapi belum 

kontekstual (C4 

cukup) 

Analisis baik 

dan kontekstual 

(C4 kuat) 

Analisis kritis dan mampu 

mengevaluasi efektivitas 

fungsi (C5–C6) 

Mengevaluasi 

prinsip-prinsip 

administrasi 

dalam praktik 

Sub-

CPMK5 

Tidak mampu 

mengevaluasi 

prinsip (tidak 

mencapai C5) 

Evaluasi 

sangat 

sederhana dan 

tidak berbasis 

teori (C5 

lemah) 

Evaluasi cukup 

dengan contoh 

sederhana (C5 

cukup) 

Evaluasi kuat 

dan berbasis 

teori (C5 kuat) 

Evaluasi kritis dan mampu 

memberikan rekomendasi 

inovatif (C6) 

Menganalisis 

administrasi 

sebagai sistem 

organisasi 

Sub-

CPMK6 

Tidak memahami 

hubungan sistem 

(tidak mencapai 

C4) 

Analisis 

terbatas pada 

bagian tertentu 

saja (C4 

lemah) 

Analisis cukup 

namun belum 

menyeluruh 

(C4 cukup) 

Analisis 

sistemik dan 

logis (C4 kuat) 

Analisis komprehensif dan 

mampu merancang sistem 

alternatif (C6) 

Menganalisis 

praktik 

administrasi 

dalam 

organisasi bisnis 

Sub-

CPMK7 

Tidak mampu 

mengaitkan teori 

dengan praktik 

(tidak mencapai 

C4) 

Analisis tidak 

relevan 

dengan 

konteks bisnis 

(C4 lemah) 

Analisis cukup 

relevan namun 

kurang 

mendalam (C4 

cukup) 

Analisis kuat 

dan kontekstual 

(C5) 

Analisis kritis dan mampu 

memberikan solusi strategis 

(C6) 

Mengevaluasi 

administrasi 

Sub-

CPMK8 

Tidak memahami 

konsep digitalisasi 

Evaluasi 

sangat dangkal 

Evaluasi cukup 

dengan 

Evaluasi baik 

dan relevan 

Evaluasi kritis dan mampu 

merancang inovasi digital 



modern dan 

digitalisasi 

administrasi (tidak 

mencapai C5) 

tanpa analisis 

teknologi (C5 

lemah) 

pemahaman 

dasar (C5 

cukup) 

dengan 

perkembangan 

teknologi (C5 

kuat) 

administrasi (C6) 

 


