
JADWAL PRA MAGANG SISWA SMKN-2 PALANGKA RAYA  

TANGGAL 13 NOVEMBER S/D 24 NOVEMBER 2023  

DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN KOTA PALANGKA RAYA  

TAHUN 2023 

 

HARI 

TANGGAL 
JAM ( WIB ) KEGIATAN PELAKSANA 

Senin, 
13 Oktober 

2023 

09.00 s/d  11.00 Penyambutan 
dan penerimaan 
siswa Pramagang 
di Aula 
DISPURSIP 
 

Kadis 
Sekdis 
Kabid Arsip 
Wakasek 
Arsiparis 

12.00  – 15.00 Pengenalan Arsip 
dan Pengarahan 
dari Kabid Arsip 
tentang kegiatan 
yang akan 
dilakukan dalam 
penataan arsip in 
aktif  

Kabid Arsip 
Mentor 
Siswa SMKN-2 

    

Selasa,  
14 November 

2023 
 

08..00  – 12.00 Teori tentang 
penataan arsip in 
aktif 

Kabid Arsip 
Mentor 
Siswa SMKN-2 

Istirahat  

13.00 – 15.00 Pengenalan fisik 
arsip 

Kabid Arsip 
Mentor 

Rabu, 
15 November 

2023 

08.00 – 12.00 Pensortiran arsip  
dan non arsip 

Mentor 
Siswa SMK 

Istirahat  

13.00 – 15.00 Proses 
pensortiran Arsip 
dan non arsip 

Mentor 
Siswa SMK 

Kamis, 
16 November 

08.00 – 12. 00 Proses Pemilahan 
Arsip 
berdasarkan 
tahun 

Mentor 
Siswa SMK 

Istrahat  

13.00 – 15.00 Proses Pemilahan 
Arsip 

Mentor 
Siswa SMK 



berdasarkan 
tahun 

Jumat, 
17 November 

2023 

08.00 – 11.00 Pengelompokan 
arsip bedsarkan 
kesamaan 
masalah dan 
urusan 

Mentor 
Siswa SMK 

Istirahat  

13.00 – 15.00 Pemberian Kode 
Klasifikasi 

Mentor 
Siswa SMK 

Senin, 
20 November 

2023 
 

08.00 – 12.00 Pemberian Kode 
Klasifikasi  

Mentor 
Siswa SMK 

Istirahat 

13.00 – 15.00 Memasukan 
berkas 
berdasarkan 
masalahnya 
dalam satu folder 

Selasa. 
21 November 

2023 

08.00 – 12 .00 Memasukan 
berkas 
berdasarkan 
masalahnya 
dalam satu folder 

Mentor 
Siswa SMK 

Istirahat 

13.00 – 15.00 Menentukan 
Indeks Dokumen, 
indeks berkas 

Rabu, 
22 November 

2023 

08.00 – 12.00 Menentukan 
Indeks Dokumen, 
indeks berkas 

Mentor 
Siswa SMK 

Istirahat 

13.00 – 15.00 Pembuatan 
daftar berkas 
dan isi berkas 

Kamis, 
23 November 

2023 

08.00 – 12.00 Proses 
penginputan 
berkas arsip 

Mentor 
Siswa SMK 
 

Istirahat 

13.00 – 15.00 Proses 
Penginputan 
daftar berkas 

Jumat, 
24 November 

2023 

08.00 – 11.00 Proses 
Pengecekan hasil 
penginputan 

Mentor 
Siswa SMK 

Istirahat 



13.00 – 15.00 memasukan 
arsip kedalam 
boks arsip 

    

Selasa , 28 November 2023 
Penjemputan siswa SMKN -2 ( Gel II) di Aula Dinas Perpustakaan dan 
Kearsipan Kota Palangka Raya 

 


