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KATA PENGANTAK

Meningkatkan dan mengembangkan sumber daya manusia
khususnya tenaga pengajar, melalul pelaksanaan Tri Dharma
merupakan Tugas Perguruan Tinggi. Salah satu dharma yaitu
Penelitian ini merupakan kewajiban yvang harus
dilaksanakan oleh setiap tenaga pengajar dalam rangka
pengemﬁangan ilmu, teknologi, dan seni. Berkaitan dengan
hal tersebut dalam upaya meningkatkan dan mengembangkan
“Pelayanan kepada mahasiswa berbagai Perguruan Tinggi
Negeri maupun Swasta bukan tidak mungkin dilakukan,
sejauh 1ini belum diketahui seberapa Jluas penelitian
pelayanan Registrasi Pertama dan Ulang khususnya
pengiriman Naskah Tugas Mandiri (NTM), Lembaran Jawaban
Tugas Mandiri (LJTM) dan Bukti Registrasi (F7) kepada
mahasiswa tersebut bailk ditinjau dari sesi tanggal: setor
mahasiswa, terima formulir pada Sekretariat
Registrasi/Registrasi Fakultas, kirim ke distribusi,

proses distribusi, dan kirim ke mahasiswa.

Untuk itu telah dilakukan penelitian tentang
"Pengkajian Pemrosesan dan pengiriman Naskah Tugas
Mandiri (NTHM) dan Lembar Jawaban Tugas Mandiri (LJTH),
serta Bukti Registrasi (F7) bagi MHahasiswa UT yang
Meregistrasi ke Universitas Terbuka Pusat HMelalui Kantor
Pos”

Dalam laporan sederhana ini tidak terlepas dari segala
kekurangan, sudah barang tentu segala saran yang positif

sangat diharapkan.



Dan tak 1lups kami sampaikan ucapan teri‘!mw

kepada Karo BAAK, Kepala BSatgas Distribusi, Kasubag
Registrasi, dan teman-teman yang membantu terlaksananya

penelitian 1ini.

Mudah-mudahan laporan sederhana ini dapat bermanfaat
khususnya bagi BAAK-UT dan bagi Universitas Terbuka untuk

menentukan kebijakan vang akan datang.

Penyusun

pm

Nan 1g Ebi Wasono

’\/\/\/
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ABSTRAK 1:EI(:MG9(:)

Naskah Tugas Mandiri (NTM) dan Lembar Jawaban Tugas
Mandiri (LJTM) adalah merupakan dua hal yang sangat erat
hubungannya dengan keberhasilan belajar mahasiswa. Hal ini
sesuai dengan keterangan yang tertera pada Buku Katalog UT
bahwa penilai terhadap Lembar Jawaban Tugas Mandiri (LJTM)
berkisar antara 15 % sampai 20 %, sedangkan Bukti Registrasi
(F7) sebagai pegangan sah atau bahan cek ulang apabila
terjadi kekeliruan dalam pengisian pada giro SPP dan formulir
registrasi sesuai yang tercantum dalam Buku Katalog UT dan

Buku Petunjuk UT.

Populasi penelitian ini ialah semua mahasiswa dari 32
UPBJJ vyang meregistrasi ke UT melalui Kantor Pos baik
Registrasi Pertama dan Ulang masa Registrasi 83.2. Setelah
dilaksanakan stratifikasi populasi dan random sampling,
didapatkan hasil responden sejumlah 783 mahasiswa. Asumsi
yvang diajukan dalam penelitian ini ialah (1) Mahasiswa-
mahasiswa yang melakukan Registrasi Pertama dan Ulang
Penerimaan Naskah Tugas Mandiri (NTM) dan lembar Jawaban
Tugas Mandiri (LJTM) serta Bukti Registrasi (F7) memerlukan
waktu cukup lama antara 1 bulan sampai dengan 2 bulan untuk ©
Pulau dan 3 Propinsi, kecuali Kepulauan Maluku memerlukan
waktu antara 3,5 bulan. (2) Penggunaan Alur (Flow Chart)
cukup baik dari masing-masing unit pengelola Sekretariat
Registrasi, Registrasi Fakultas, hanya unit Distribusi tidak
membuat Alur (Flow Chart).

Dengan Analisis data tentang rata-rata hari pemrosesan

didapatkan hasil sebagai berikut: Rata-rata hari pemrosesan

iv
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Naskah Tugas Mandiri (NTM) dan Lembar Lawaban Tugas Mandiri
(LJTM), serta Bukti Registrasi (F7) untuk Pulau Jawa 30,61
hari, Pulau Sumatra 31,61 hari, Pulau Sulawesi 28,43 hari,
Pulau Kalimantan 35,24 hari, Propinsi NTT 29,00 hari, Pulau
Bali 24,00 hari, Pulau Lombok 25,07 hari, Propinsi Irian Jaya
26,51 hari, Kepulauan Maluku 109,00 hari, dan Propinsi Timor
Timur 51,17 hari.

Dengan penggunaan Alur (Flow Chart) sangat membatu kepada'
petugas Jjuga terhadap mahasiswa cek kesalahan pengisian
formulir yang berimplikasi terhadap pengiriman Naskah Tugas
Mandiri (NTM) dan Lembar Jawaban Tugas Mandiri (LJTM) serta

Bukti Registrasi (F7) kepada Mahasiswa.



BAB 1 1:!":)65“:)

PENDAHULUAN

A

1.1 Latar Belakang

Universitas Terbuka (UT) merupakan Perguruan Tinggi
Negeri vyang ke 45 di Indonesia vyang diresmikan oleh
Presiden Soeharto pada tanggal 4 September 1984,
berdasarkan Surat Keputusan Presiden nomor 41/1984. UT
mempunvai sistem vang berbeda dibandingkan dengan
Perguruan Tinggi lainnya, karena UT menggunakan Sistem
Belajar Jarak Jauh (SBJJ) dimana mahasiswa harus mampu
belajar tanpa tatap muka dengan dosen, jadi dalam sistenm
ini mahasiswa dapat belajar dengan cara membaca bahan
cetak dan memanfaatkan bahan-bahan audio visual lainnya

seperti radio, televisi dan kaset audio.

Kalau kita lihat sejak diresmikan Presiden Soeharto
sampai sekarang UT berdiri selama lima setengah tabun,
selama jangka waktu itulah UT harus membenahi diri untuk
meningkatkan kualitasnya dengan cara meningkatkan
pelayanan terhadap mahasiswa. Sejak tanggal 18 Agustus
1887 UT melakukan penyempurnaan sistem baru,
penyempurnaan tersebut berdasarkan atas evaluasi terhadap
sistem baru vang telah dilaksanakan sejak tahun 1888,
dimana untuk melaksanakan registrasi pertama, ulang dan
ujian ulang dapat dilakukan melalui UT Pusat dan UPBJJ
setempat bahkan Jjuga tentang pengambilan Naskah Tugas
Mandiri (NTM), dan Lembar Jawaban Tugas Mandiri (LJTH)

serta Bukti Registrasi (F7), juga tentang bahan
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sistem baru tersebut masih ada kekurangannya yaitu
tentang pemrosesan dan pengiriman Naskah Tugas Mandiri
dan Lembar Jawaban Tugas Mandiri serta Bukti Registrasi
bagi mahasiswa yang mengirimkan berkas registrasi pertama
dan ulang melalui Kantor Pos ke UT Pusat, bahwa
pengiripan Naskah Tugas Mandiri dan Lembar Jawaban Tugas
Mandiri serta Bukti Registrasi dari UT Pusat ke mahasiswa
memerlukan waktu vyang sangat lama sampai ke tangan
mahasiswa; hal ini berdasarkan laporan mahasiswa atau
komplain baik yang melalui surat atau telepon ke Sub Bag
Registrasi Statistik UT (Pelma), maka dirasa perlu untuk
mengkaii keterlambatan pengiriman Naskah Tugaé Mandiri
dan Lembar Jawaban Tugas Mandiri serta Bukti Registrasi,
karena hal ini akan berdampak negatif bagi perkembangan
UT mendatang dan mahasiswa akan rugi sebab tidak dapat
mengirimkan Lembar Jawaban Tugas Mandiri sebagail tabungan

atau pembantu nilai ujian akhir semester.

Masalah

Bertitik tolak dari latar belakang yang dikemukakan
di atas maka secara rinci permasalahan yang perlu dilihat

adalah:

1. Keefektifan sistem yang ada dalam pemrosesan
pengiriman Naskah - Tugas Mandiri (NTM} dan Lembar
Jawaban Tugas Mandiri (LJTM) serta Bukti Registrasi

(F7) yvang dilakukan UT Pusat.

N
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Z. Lams hari pemrossszan dan pengirimsn  Naskah Tugas

Mandiri dan Lembar Jawaban Tugas Mandiri serta Bukti
Registrasi bagi mahasiswa yang mwmeregistrasi melalui

Kantor Pos ke UT Pusat.

1.3 Tujuan Penelitian

1. Tujﬁan Umum vaitu untunk menunjukan perbedaan Jjumlah
hari-hari dan prosentase dari mahasiswa yang berada
pada masing-masing UPBJJ di 6 Pulau. 1 Kepulauan, dan
3 Propinsi yang ada di Wilayah Indonesia, ditinjau
dari kesesuaian atau kebenaran sistem prosedur
pemrosesan dan pengiriman naskah Tugas Mandiri dan
Lembar Jawaban Tugas Mandiri serta Bukti Registrasi
berdasarkan alur yang sudah baku.

2. Tujuan Khusus yaitu untuk mengkaii perbedaan Rata-
rata hari pemrosesan dan pengiriman Naskah Tugas
Mandiri (NTM) dan Lembar Jawaban Tugas Mandiri (LJTM)
serta bukti Registrasi (F7) dari masing-masing Pulau,

Kepulauan, dan Propinsi.

1.4 Teknik Pengumpulan Data

Dalam pengumpulan data ini peneliti mengumprulkan

dengan cara:

1. Meminjam daftar nama dan NIM mahasiswa dari 32 UPBJJ
vang meregistrasi melalui Kantor Pos ke UT Pusat masa
registrasi 88.2 yang ada pada bagian Sekretariat
Registrasi (print out komputer); dalam hal ini

peneliti hanya mencatat jumlahnya saja.



Z. Meminjam buku ekspsdi=i pengirimzan F7 dan F

bagian Sekretariat Registrasi ke Distribusi dari
masing-masing Registrasi Fakultas.

3. Meminjam buku atau slip ekspedisi pengiriman F7 dan
F8 dari Distribusi ke Sekretariat Registrasi dan
Mahasiswa.

4. Meminta alur pemrosesan dan pengiriman Naskah Tugas
Mandiri dan Lembar Jawaban Tugas Mandiri serta Bukti
Registrasi vyang ada pada Sektretariat Registrasi,

Registrasi Fakultas, dan Distribusi.

Teknik Apalisis Data

Data tentang pemrosean dan pengiriman Naskah Tugas
Mandiri (NTM) dan Lembar Jawaban Tugas Mandiri (LJTH)
serta Bukti Registrasi (F7) kepada mahasiswa ini
dianalisis dalam bentuk perbandingan hari.

Diakui bahwa penganalisaan ini adalah cara yang sederhana
(Johnson, 1977:21), tetapi ada beberapa hal yang sangat
berguna yang dapat kita ambil dari analisis perbandingan
hari ini wyaitu: (1) analisis 1ini dapat memberikan
deskripsi vang jelas, gambaran yang akurat dan lengkap
tentang apa yvang diteliti; dan (2} menunjukan distribusi
penyimpangan (the analiation measure){(Johnson, 1877:22-

24).

Setelah kita tahu angka-angka perbandingan hari dalam
analisis 1ini dapat gambaran atau asumsi: (1) apakah
pemrosesan dan pengiriman formulir Registrasi Pertama dan

Ulang vang didalamnya terdapat F7 dan F8 melalu Kantor



Foz  benar-benar memerlukan waktu yvang cukup lL.mw

Prosedur atau flow chart vang sudah baku tentang
pemrosesan dan pengiriman di atas vyang ada pada
Scekretariat Registrasi, Registrasi Fakultas, dan

Distribusi apakah tidak perlu diadakan perpendekan atau
penyingkatan “waktu” atau "flow chart” pemrosesan dan
pengirimannya, (3) disamping itu untuk dapat mengetahui
faktor;faktor yvang menyebabkan keterlambatan pemrosesan

dan pengiriman tersebut.

Atas dasar hal di atas akan kami uraikan dalam
analisis pemrosesan dan pengiriman Naskah Tugas Mandiri
dan Lembar Jawaban Tugas Mandiri serta Bukti Registrasi
vang ada pada bagian Sekretariat Registrasi, Registrasi

Fakultas dan Distribusi.

wn
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METODOLOGI-

Yang diuraikan dalam bagian metodologi ini meliputi: Populasi
dan Sampel, Teknik Pengumpulan Data dan Teknik Analisis Data

vang dilakukan dalam penelitian ini.

2.1 Populasi dan Sampel

Dalam bagian ini diuraikan sampel vyang dipilih
sebagal responden dan Jjumlah serta cara pengambilan

sampel dari sampel populasi tersebut.

2.1.1 Populasi

Sehubungan dengan tujuan penelitian ini secara
umum untuk menunjukan perbedaan Jjumlah hari dan
prosentasi dari mahasiswa yang berada pada masing-
masing UPBJJ di 6 Pulau, 1 Kepulauan, dan 3 Propinsi
Wilayah Indonesia dari kesesuaian atau kebenaran
sistem prosedur pemrosesan dan pengiriman Naskah
Tugas Mandiri (NTM) dan Lembar Jawaban Tugas Mandiri
(LJTM) serta Bukti Registrasi (F7) berdasarkan alur
vang sudah baku; dan secara khusus untuk mengkaji
perbedaan Jjumlah hari dan prosentase dari kategori

pemrosesan dan pengiriman Naskah Tugas Mandiri dan

Lembar Jawaban Tugas Mandiri, serta membandingkan
jumlah hsri pewmerosesgan dan pengiriman dari setisp
UPBJJ vang berada dalam satu pulau. Dipilihnya

sebagal populasi mahasiswa yvang mengirimkan berkas

N
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giztrazi Pertams dan Ulang melslui Kantor PL—MEJ

Pusat masa registrasi 88.2 dari 32 UPBJJ UT.

Hasil ini peneliti ambil karena merekalah yang paling
banyak complain tentang bagaimana pemrosesan dan
pengiriman Naskah Tugas Mandiri dan Lembar Jawaban
Tugas Mandiri serta Bukti Registrasi dibandingkan
dengan masa registrasi yang terdahulu.

Rincian Populasi sebagai berikut:



JUMLAH MAHASISWA REGISTRASI MELALU KANTOR Lﬁmﬂg

BERDASARKAN URUTAN UPBJJ MASA REGISTRASI 88.2

1 t i i i
i NO | UPBJJ i  KODE | JUMLAH :
i i i i i
1 i 1 i 1
' 1 | BANDA ACEH i 11 i 118 :
1 2 | HEDAN i 12 i 184 :
i 3 1 PADANG : 14 i 81 |
' 4 | PEKAN BARU i 16 i 237 |
v 5} JAMBI i 17 i 34 :
+ B | PALEMBANG : 18 i 401 ;
¢ 7 | BENGKULU 1 19 i 29 i
' 8 | BANDAR LAMPUNG i 20 i 88 :
19 1 JAKARTA i 21 i 443 i
» 10 | BOGOR | 23 i 47 i
i 11 | BANDUNG i 24 i 586 i
‘12  PURWOKERTO i 41 H 118 i
! 13 | SEMARANG i 42 i 492 :
! 14 | SURAKARTA i 44 i 122 2
' 15 | YOGYAKARTA t 45 i 93 i
‘16  PONTIANAK i 47 i 41 |
' 17 | PALANGKARAYA i 48 i <18 i
' 18 | BANJARMASIN i 49 i 128 |
' 19 | SAMARINDA i S0 i 289 i
1 20 } SURABAYA i 71 i 347 i
121 | MALANG i 74 | 213 ‘
¢\ 22  JEMBER ; 76 i 21 i
123 | DENPASAR i 77 i 49 ;
\ 24 | MATARAM 1 78 i 49 i
¢ 25 | KUPANG i 79 i 57 |
! 26 | UJUNG PANDANG i 80 i 229 |
v 27 + PALU i 82 i 66 :
1 28 | KENDARI i 83 i 118 :
' 29 | MANADO i 84 i 231 |
: 30 | AMBON i 86 i 22 i
¢ 31  JAYAPURA : 87 ' 183 |
1 32} DILLI i 88 i 17 :
i i i i {
| I i
; JUMLAH ' 5.219 :
i I i

1.2 Sampling

Sampel diambil berdasarkan teknik-teknik serta
tahap-tahap sebagai berikut:

Tahap I : a. Stratifikasi Jumlah Populasi dari



mazing-mazing UPBEJT  vang
Indonesia.
b. Stratifikasi Jumlah Populasi UPBJJ
menjadi 6 Pulau, 1 Kepulauan, dan 3
Propinsi di Wilayah Indonesia.
Tahap II : Mencatat tanggal; penyetoran SPP pada DP

(Data Pribadi) mahasiswa registrasi 88.2

tanggal diterima pada Sekretariat
Registrasi atau Sekretariat Fakultas,
tanggal pengiriman Sekretariat ke

Distribusi, tanggal pengiriman Distribusi
ke Kantor Pos ke Mahasiswa.
Teknik random sampling dalam tahap ini ‘dilakukan
dengan cara menulis NIM mahasiswa yang akan dirandom
dalam draft vyang sudah baku bagi masing-masing
Registrasi Fakultas, dengan perbandingan 50 % dari

jumlah target sampel setiap UPBJJ seperti dibawah ini:



RANKING SAMPEL BERDASARKAN JUMLAH POPULASI DARI

HAHASISWA PER UPBJJ MASA REGISTRASI 88.2

I 1 i i [ I
| NO | UpBJIJ {  POPULASI | TARGET | HASIL SAMPEL |
: ! : | SAMPEL | !
: : : : : :
i | : i i i
i 1 ! BANDUNG : 596 ! 9z | 46 :
| 2 | SEMARANG : 492 | 56 | 28 :
3 1 JAKARTA : 448 P 148 74 !
| 4 | PALEMBANG : 401 ! 72 36 :
5 | SURABAYA : 347 ! 82 | 31 ;
i 8 | SAMARINDA : 289 : 700 35 !
i 7 | PEKAN BARU : 237 | 70 | 3 :
{8 | MANADO : 231 ! 78 39 |
| g | UJUNG PANDANG | 229 | 82 | 31 ;
i 10 | MALANG : 213 | 66 | 33 |
| 11 | MEDAN ! 184 : 86 | 33 :
| 12 | JAYAPURA : 183 ! 70 35 :
i 13 | BANJARMASIN | 128 : 74 37 !
| 14 | SURAKARTA : 122 | 40 | 20 |
| 15 | KENDARI : 118 ! 54 27 |
| 16 | PURWOKERTO : 118 j 24 12 |
| 17 | BANDA ACEH ! 118 : 82 | 31 :
{18 | PBANDAR LAMPUNG| 98 : 66 | 33 :
1 19 | YOGYAKARTA | 3 | 42 | 21 ;
i 20 | PADANG | 8 | 43 24 |
21 ) PALY : 66 | 34 17 |
{22 | PALANGKARAYA | 60 | 26 13 |
| 23 | KUPANG : 57 : 38 18 |
| 24 | DENPASAR ! 49 ! 360 15 |
| 25 | MATARAH : 49 : 30 15 |
} 26 | BUGOR | 47 : 5| 8 |
{27 | PUNTIANAK | 41 ! 30 15 :
28 | JAMBI : 34 | 1z B |
| 29 | BENGKULU : 28 | 8 3 |
| 30 | AMBON : 22 : 8 4 |
;31 | JEMBER : 21 | 4 2 :
| 32 1 DILLI : 17 : iz 6 |
: : : ; : :
; : | : i
: JUMLAH | 5.219 P} 1.586 | 783 ;
i | 1 i ]

10



JUMLAH TARGET SAMPEL DARI POPULASI SAMPEL BER @@

PEMBAGIAN PULAU, KEPULAUAN DAN PROPINSI DI WILAYAH INDONESIA

: : i TARGET | |
. ONOL UPBJJ | SAMPEL | SAMPEL |
1 i i i i
I 1 ¥ 1 I
' 1 | BANDA ACEH : 62 | 31
: | MEDAN ! B8 ! 33
: | PADANG : 48 ! 24 |
! | PEKAN BARU ! 70 35
: | JAMBI : 12 | 5|
! \  PALEMBANG ! 2 36
! | BENGKULU ! 6 ! 3
! | BANDAR LAMPUNG ! 65 | 33 |
I | | |
2 | JAKARTA ! 148 74
: | BOGOR : 16 o | 5
: | BANDUNG : 9z 48 |
! | PURWOKERTO : 24 ! 1z
! | SEMARANG : 56 28 |
| \  SURAKARTA ! ag 20 |
| | YOGYAKARTA ! 4z | z1
; | SURABAYA ; 62 ! 31 |
: | MALANG : 66 | 33
: | JEMBER ; 4 2
a 5 s a |
i ] ] I i
' 3 | PONTIANAK ! U 15
! | PALANGKARAYA | 25 13
! | BANJARMASIN ! 74 37
! | SAMARINDA ! 70 35
i i 1 i i
4 i 1 1 L}
1" 4 | DENPABAR ! 300 15
s a s a s
I | H I i
5 | MATARAM ! 30 15
e | E | |
§ t ' i 1
B | UJUNG PANDANG | 62 | 31
! { PALU ! 34 | IV
! | KENDARI : 54 | zr
! | MANADO ! 78 39
: : : : |
: : : : :
.7 ! AMBON ! 8 4
: : | : |
: : : : :
L8 | KUPANG ! 36 ! 15
: : : : :
: : : i :
9 | UILLI ! 12 6
: - : : :
: : : : |
i 10 | JAYAPURA ! 0 35 |
| | | |
i | i 1
f JUMLAH L 1.518 ! 783 !

’ | 1
i | ! 1

11



BAB III

ANALISIS DATA

Naskah Tugas Mandiri (NTM) dan Ujian Akhir Semester
merupakan bagian penting dari proses belajar karena dapat
membantu mahasiswa untuk mengukur kemampuan, keberhasilan,
mengetahui kelebihan dan kelemahan belajar (Chase, 1978), hal

ini berlaku pada setiap Perguruan Tinggi.

Di UT wujian merupakan bagian yang terintegrasi dari
Sistem Belajar Jarak Jauh vyang diterapkan dan hampir
merupakan satu-satunya umpan balik bagi mahasiswa tentang
proses belajarnya. Dalam sistem ini UT berbeda dengan ujian
pada Universitas Konvensional, jenis ujian yang dilaksanakan
UT yaitu: ujian semester, ujian komprehensif, ujian praktikum
atau simulasi (apabila matakuliah tersebut harus melakukan),
dan ujian Tugas Mandiri yang dikerjakan di rumah (baik

dikerjakan individual maupun kelompok).

Sesuai dengan ketentuan yang tertera pada Buku Katalog
1978 UT bahwa jenis penilaian (Khususnya) pada Naskah Tugas
Mandiri (NTM) ada 2 (dua) kategori:

Kategori 1: Apabila matakuliah tersebut mengharuskan
praktikum atau simulasi, maka bobot penilaiannvya
adalah sebagai berikut:

7 15% untuk nilai Tugas Mandiri
- 15% untuk nilai praktikum atau simulasi
- 70% untuk nilai ujian semester.

Bila Lembar Jawaban Tugas Mandiri terlambat atau tidak

diterima UPBJJ atau UT, maka bobot nilai ujian menjadi 85 %.

Kategori 2: Apabila matakuliah tersebut tidak mengharuskan
praktikum atau simulasi, maka bobot penilaian
adalah sebagai berikut:

- 20 % untuk nilai Tugas Mandiri

- 80 % untuk nilai ujian semester.
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Bila Lembar Jawakan Tugssz Handiri tarlan : E :

tidak diterima, maka nilai matakuliah 100%

{sepenuhnya) diambil dari nilai ujian.

Kalau kita lihat kedua kategori ini merupakan pelengkap
persyaratan dalam proses belajar baik secara individual
maupun kelompok. Berdasarkan analisis data menunjukkan bahwa
pengiriman dari UT Pusat memerlukan waktu yang cukup lama
dalam pemrosesan dan pengirimannya. Hal ini lain dengan
mahasiswa vang datang langsung ke UPBJJ/UT Pusat setempat,
mereka langsung mendapatkan Naskah Tugas Mandiri (NTH) dan
Lembar Jawaban Tugas Mandiri (LJTM) serta Bukti Registrasi
(F7) dan kalau mahasiswa tidak mendapat langsung (sebagian
kecil) karena persediaan atau kiriman dari UT Pusat sedikit
atau terlambat mengirimkan ke UPBJJ, langkah di atas
dipergunakan oleh mahasiswa berasumsi praktis tidak menyita

an biaya tidak terlalu

waktu dalam bekerja da

PERPUS v
banyak- - Uf) FAI\ I\AN
IVERSITAS TERBUK A’
oA A

Dalam bagian penganalisaan data akan fTertthat pada tabel
Jangka Waktu Pemrosesan dan Pengiriman Naskah Tugas Mandiri
(NTH) dan Lembar Jawaban Tugas Mandiri (LJTM) serta Bukti
Registrasi (F7) mulai mahasiswa mengirimkan berkas registrasi
pertama maupun ulang sampai mahasiswa menerima Naskah Tugas
Mandiri (NTM) dan Lembar Jawaban Tugas Mandiri (LJTM) serta
Bukti Registrasi (F7), dan Lampiran 1, 2, 3, dan 4 tentang
alur (flow chart) pemrosesan pada Sekretariat Registrasi dan
Registrasi Fakultas. Untuk Distribusi tidak menggunakan alur
(Flow chart) Pemrosesan Naskah Tugas Mandiri (NTM) dan lembar
Jawan Naskah Tugas Mandiri (LJTM) serta Bukti Registrasi (F7)
sebab Mahasiswa yang datang langsung akan diberi langsung dan
Mahasiswa yvang via Pos akan dikirim juga via Pos.

Tentang penggunaan flow chart sebetulnya sudah baik
hanya akan memerlukan waktu yang cukup lama sebab harus

dilihat satu persatu/per kolom dan kalau dilihat tingkat

13



ke=alashan bahkan sangat kecil =sekali bahkan dap

tingkat kesalahan pengoreksian tidak terjadi kesalahan. Pada
Tabel Pemrosesan dan Pengiriman Naskah Tugas Mandiri (NTH)
dan Lembar Jawaban Tugas Mandiri (LJTH) serta Bukti
Registrasi (F7) Rata-rata Hari Pemrosesan untuk 6 Pulau, 1

Kepulauan dan 3 Propinsi sebagai berikut:

1. Pulau Jawa : 30,61 hari
2. Pulau Sumatra : 31,61  hari
3. Pulau Sulawesi : 28,43 hari
4. Pulau Kalimantan : 35,94  hari
5. Propinsi NTT : 28,00 hari
6. Pulau Bali : 24,00 hari
7. Pulau Lombok : 25,07  hari
8. Propinsi Irian Jaya : 26,51  hari
9. Kepulauan Maluku : 108,00 hari
10. Propinsi Timor Timur : 81,17 hari

14
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IV.

BAB IV G)@@

KESIMPULAN DAN SARAN

Kesimpulan

Dari Analisis Hari Rata-rata Pemrosesan dan
Pengiriman Naskah Tugas Mandiri (NTM) dan Lembar
Jawaban Tugas Mandiri (LJTM) serta Bukti Registrasi
(F7) di atas dapat disimpulkan ; Naskah Tugas Mandiri
(NTHM) dan Lembar Jawaban Tugas Mandiri (LJTHM)
merupakan dua hal yang sangat erat hubungannya dengan
keberhasilan belajar Mahasiswa, sedangkan Bukti
Registrasi (F7) sebagai pegangan sah atau bahan cek
ulang apabila terjadi kekeliruan dalam pengisian pada
gir 5 SPP dan pengisian formulir Registrasi Pertanma
atau Ulang. Dua hal di atas sebagai tabungan atau
penolong bagi mahasiswa yang nilai ujian akhir
semester hendak dengan kriteria apabila matakuliah
tersebut mengharuskan Praktikum/simulasi, maka bobot
peniliannya 15% untuk tugas mandiri (kalau Lembar
Jawaban Tugas Mandiri terlambat atau tidak diterima
bobot nilai ujiannya 85%).
Apabila matakuliah tersebut tidak mengharuskan
Praktikum/simulasi, maka bobot penilaiannya 20% untuk
Tugas Mandiri (kalau Lembar Jawaban Tugas Mandiri
terlambat atau tidak diterima Nilai Matakuliah
100%/sepenuhnya diambil dari nilai ujian).
Dalam hal ini Jjarang sekali Mahasiswa yang tidak
mengumpulkan Lembar Jawaban Tugas Mandiri (LJTM),
untuk itu apabila Mahsiswa tidak menerima Naskah Tugas

Mandiri (NTM) dan Lembar Jawaban Tugas Mandiri (LJTM)
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serta Bukti Registrasi (F7) sangat disayangka
dengan adanya pemrosesan pengiriman yang cukup lama.
Pengguanaan Alur (Flow chart) sebetulnya sangat
membantu bagi pelaksana untuk mencek kesalahan
pengisian Formulir Registrasi Pertama atau Ulang yang
dilakukan oleh Mahasiswa, hanya akan memerlukan waktu
yang cukup lama yaitu antara 1 sampai 3,5 bulan sampai
kepada Mahasiswa yang tersebar di 32 UPBJJ-UT pada 6
Pulau, satu Kepulauan, dan 3 Pfopinsi dengan sejumlah
responden 783 Mahasiswa.
Adapun Rincian Hari Rata-rata; Pulau Jawa 30, 61 hari,
Pulau Sumatra 31, 61 hari, Pulau Sulawesi 28,43 hari,
Pulau Kalimantan 35,84 hari, Propinsi NTT 28, GO
hari, Pulau Bali 24,00 hari, Pulau Lombok 25,07 hari,
Propinsi Irian Jaya 26,51 hari, Kepulauan Maluku
109,00 hari, dan Propinsi Timor Timur 51,17 hari.
Unit-unit yang menggunakan alur (flow chart) yaitu
Unit Sekretariat Registrasi, Registrasi Fakultas,
Untuk Unit Distribusi tidak menggunakan alur (flow
chart), dari hasil wawancara didapatkan bahwa tentang
Pemrosesan Pengiriman Naskah Tugas Mandiri (NTM) dan
Lembar Jawaban Tugas Mandiri (LJTM) serta Bukti
Registrasi (F7) tidak ada masalah yaitu bagi mahasiswa
yang meregistrasi melalui UPBJJ-UT setempat
pengambilan Naskat Tugas Mandiri (NTM) dan Lembar
Jawaban Tugas Mandiri (LJTM) serta Bukti Registrasi
(F7) diterima langsung di UPBJJ-UT tersebut, hanya
kalau kiriman UT Pusat kehabisan maka Mahasiswa atau

UPBJJ-UT meminta langsung ke UT Pusat.
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Bagi Mahasiswa yang meregistrasi Pertama atau UlanG)@@

UT Pusat melalui Kantor Pos maka mereka akan dikirim
melalui Pos hanya memerlukan waktu yang cukup lama.
Saran-saran:

Berdasarkan kesimpulan yang dikemukakan di atas,
disampaikan saran-saran, terutama kepada:

1. Sekretariat Registrasi (Pelma) sebaiknya selalu
memonitor tentang Berkas Formulir Registrasi
Pertama atau Ulang yang sudah di Key-in ke Komputer
dan dikirim ke Registrasi Fakultas apakah berkas
formulir tadi sudah diproses atau belum.

2. Registrasi Fakultas sebaiknya tetap beracu pada
alur (flow chart) yang sudah baku untuk mengurangi
kesalahan pengisian formulir oleh Mahasiswa, dan
apabila dalam Pemrosesan Berkas Registrasi Pertama
atau Ulang yang sudah selesai, secepatnya Bukti
Registrasi (F7) diserahkan kepada Sekretariat
Registrasi kepada Distribusi.

3. Distribusi sebaiknya membuat alur (flow chart)
sebagai acuan dalam Pemrosesan Pengiriman Naskah
Tugas Mandiri (NTM) dan Lembar Jawaban Tugas
Mandiri (LJTM) serta Bukti Registrasi (F7) vyang
sudah lama mereka mengirimkan Berkas Registrasi
Pertama atau Ulang. Disamping itu Unit Distribusi
harus secepatnya mengirimkan NTHM dan LJTM serta F7
yang diterima dari Sekretariat Registrasi dan tidak
perlu menunggu jumlah banyak atau patokan berat
(kg) vang sudah terkumpul. Kantor Pos sebaiknya

mengambil setiap hari paket apapun yang ada pada
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Distribusi.

Memang riskan sekali untuk mengubah prosedur vyang
sudah ada pada Jjaringan Kantor Pos, menurut
informasi prosedur Kantor Pos Pondok Cabe bahwa
seluruh surat, wesel dan paket-paket lain di Pool
pada induknya yaitu Kantor Pos Pasa Baru setelah
itu  dikirim ke Kantor Pos Tangerang, , Kantor Pos
Ciputat dan baru ke Kantor Pos Pondok Cabe. Dengan

prosedur itu akan memakan waktu yang cukup lama.
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PETUNJUK PENERIMAAN FORMULIR UT

OLEH BAGIAN SEKRETARIAT REGISTRASI

1. Menerima berkas formulir UT dari Kantor Pos dan vyang

diantar langsung oleh mahasiswa:

|

Formulir Registrasi Pertama (FRP)

Formulir Registrasi Ulang (FRU)

Formulir Registrasi Ujian Ulang (FUU)
- Formulir Ujian Komprehensif Tertulis (UKT)
2. Pisahkan kiriman berkas formulir yang dikirim langsung
oleh mahasiswa dan yang dikirim oleh UPBJJ.
3. Berkas formulir yang dikirim langsung oleh mahasiswa ke
UT Pusat via Kantor Pos.
3.1 Kelompokkan berkas formulir menurut program studi dan
jenis formulirnya.
3.2 Key-in data mahasiswa pengirim yang tertera pada
amplop.
4. Berkas formulir yang diantar langsung oleh mahasiswa ke
UT Pusat
4.1 Diperiksa kelengkapan persyaratan registrasinya.
4.2 Membuat surat pengantar pengambilan NTM dan LJTH ke
Distribusi setelah persyaratan lengkap.
5. Berkas formulir yang dikirim UPBJJ via Kantor Pos
5.1 Sesuaikan jumlah formulir dengan daftar pengantarnya.
5.2 Kelompokkan berkas formulir menurut program studi dan
jenis formulirnya.
5.3 Buat laporan ke UPBJJ tentang kesesuaian Jjumlah

barang yvang dikirimkan dengan surat pengantarnya.



5.

©059)

Catat Jjumlah berkas formulir vyang diterima menurut
program studi dan Jenis formulirnya pada buku agendsa.
Kirim berkas formulir ke masing-masing Registrasi

Fakultas dengan buku agenda serah terima formulir.



PETUNJ

OLEH

©059)

UK PENERIMAAN FORMULIR UOT

SEKRETARIAT REGISTRASI

Menerima
berkas form-UT
dari Kantor Pos

4

Yy

Pisahkan formulir
ang dikirim langsung
dan yang dari UPBJJ

I

C

v

Berkas formulir yang
dikirim langsung oleh
mahasiswa

Berkas formulir yang
dikirim oleh UPBJJ

v

4

Kelompok formulir
menurut program studi
dan jenisnya

Sesuaikan jumlah
formulir dan daftar
pengantar dari UFPBJJ

| l

Key-in Form Buat laporan ke UPBJJ
tentang kesesuaian
jumlahnya

, l

Form yang diantar Kelompokan form menurut
langsung oleh mahasiswa program studi dan Jjenis-
setelah diperiksa nya

kelengkapannya oleh

registrasi fakultas
dibuatkan pengantar untuk
mengambil NTHM & LJTH ke
Bagian Distribusi

Catat jumlah formulir
L ———3| menurut program studi e
dan jenisnya

N

Kirim formulir ke masing-masing
Registrasi Fakultas

L

<iRegistrasi Fakulta;)




Lampiran : 2 ‘@@@\
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PETUNJUK PENGOLAHAN BERKAS REGISTRASI
UNTUK PETUGAS REGISTRASI FAKULTAS

UT PUSAT

Menerima amplop berkas registrasi pertama dan registrasi

ulang dari Sekretariat Registrasi.

Memisahkan amplop registrasi berprangko dengan amplop

registrasi tanpa perangko

Memisahkan amplop berstrip hijau dengan amplop berstrip

kuning, kemudian memisahkan amplop berstrip hijau Non-

Kependidikan dengan amplop berstrip hijau Kependidikan.

Memeriksa berkas registrasi;

4.1 Berkas registrasi pertama kependidikan dengan ceklis
Y1 dan Y2

4.2 Berkas registrasi pertama Non-Kependidikan dengan
ceklis X1, X2

4.3 Berkas registrasi ulang dengan ceklis Z1, 2.

Bila berkas registrasi tidak cocok dengan ceklis maka;

5.1 Berkas vyang berasal dari UPBJJ, kembalikan berikut
dengan ceklisnya ke UPBJJ.

5.2 Berkas yang berasal dari mahasiswa kembalikan berikut
dengan ceklisnya ke mahasiswa:

Bila cocok dengan ceklis maka;

6.1 Berkas registrasi yang berasal dari UPBJJ dimasukkan
kedalam amplop/album dengan pengelompokkan sebagal
berikut:

6.1.1 Bagi registrasi pertama kependidikan
a. Amplop berisi F1.B

b. Amplop berisi F2.B
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o. Amplop berisi Y1 YZ
d. Amplop berisi ijazah, SK Guru, SK ganti
nama, SK Dikti, PKG/SPKG
e. Album kartu Induk Mahasiswa
f. Amplop Gir 5 SPP.
6.1.2 Bagi registrasi pertama Non-Kependidikan
sebagai berikut:
a. Amplop berisi F1.B
b. Amplop berisi F2.B
c. Amplop berisi X1 X2
d. Amplop berisi ijazah, SK ganti nama, SK
Dikti
e. Album berisi kartu Induk Mahasiswa
f. Amplop Gir 5 SPP.
6.1.3 Bagi registrasi ulang sebagai berikut:
a. Amplop berisi F2.B
b. Amplop berisi Gir & SPP
c. Amplop Kartu Mahasiswa (F.c) dan ceklis Z1,

Z2.
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PERHATIAN ! SETIAP ANPLOP DIBATASI BERISI MAKSIMUH 100

-
Arem

BERKAS DAN DIBERI IDENTITAS

6.2 Berkas registrasi mahasiswa langsung ke Pusat UT
siapkan pengiriman sebagai berikut:
6.2.1 Registrasi Pertama (k/nk)
A. a. Bukti Registrasi (F7)
b. Kartu Mahasiswa
c. Label Naskah Tugas Mandiri (F8)
Dikirimkan ke mahasiswa yang bersangkutan
lewat Sekretaria Registrasi
B. Kartu Induk Mahasiswa, F1A, F2A dikirimkan
ke UPBJJ lewat Sekretariat Registrasi
8.2.2 Registrasi Ulang
a. Kirimkan: a. Bukti Registrasi (F7) dan
b. Label pengiriman N.T.T (F8)
Kepada mahasiswa lewat Sekretariat
Registrasi
b. dan kirimkan F2.A ke UPBJJ lewat
Sekretariat Registrasi.
6.2.3 Berkas yang tinggal di UT Pusat diproses sesuai
dengan 6.6.1;6.1.2;6.1.3.
7. Komputerisasi formulir yang berada pada amplop
6.1.1 a (F1B)
6.1.1 b (F2B)
6.1.2 a (F1B)
6.1.2 b (F2B)

6.1.3 a (F2ZB)
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Kirim ==luruhb

seperti

amplop

6.1.2, 6.1.3.

Selesai.

13
o

amplop pada  Sekretariat

berisi yvang terdapat pada

untuk

butir
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diarsip

6.1.1,



ALIIR KERTA PEMERIKSAAN BERKAS REGISTRASI HEE)

. UNTUK PETUGAS REGISTRASIFAKULTAS UT PUSAT

. Terima Amplop
; berkas registrasi per
' fakultas dgn berita acara

) |

8

Amplop berkas
registrasi berperangko

Amplep strip Hijau Amplop strip Hijau Amnlqp strip kuning
Kependidikan Non Kependidikan Resistrast Ulang

i

Amplop berkas
regstrasi
tanpa berperanska

Fenksa dengan cekdis ) Periksa dengan ceklis Periksa densan ceklis
Yi, Y2 X1, X2 21,22

SEKT
berkasdi
tolak utk

uph)j

cocok cocok
? ‘ 2
seky
berkazdi
olak utk
upby
) persiapan pengi- . - persiapan pengi-
Batching riman ke UPBJJ Batching Balchung riman ke UFBJJ
danMahasiswa danMahadswa
REERES I 8T KIM KM | X1 Y2{ {F1B 2122 | | oop 9
liazah | |'pop F.1A F7 lizah| 1 r28| [FG. KM F24 Fa
SK F2A F8 SK | Gir SPP
Gant Ganti
Naina Nama
SK SK | .
DIKTI DIKTI
FKG/ KIM
SPKG Gir §
KIM : . SPP
Gir 3
SPP
Scan
Kp_mvut_e_r_i e Sekr
sas Registrasi
Sekr

Arsip
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PETUNJUK PENGIRIMAN SURAT/BERKAS LAIN DART BAGIAN REGISTRASI

KE LUAR UT OLEH SERKRETARIAT REGISTRASI

1. Menerima surat/berkas lain yang akan dikirim dari unit
lain dilingkungan Registrasi maupun dari Sekretariat
Registrasi sendiri.

Berkas yang dikirim dapat berupa:

- F7 , F8 bagi mahasiswa yang registrasi langsung
- Berkas formulir yang ditolak

- Balasan surat mahasiswa

- Pengumuman registrasi matakuliah

- Pengumuman peserta ujian per KPPF/per UPBJJ

- Pengumuman lainnya

- Berkas lainnya.

2. Mengirimkan F7 dan F8 ke Distribusi

3. Memberi nomor surat sesual dengan yang diperoleh dari TU

4. Memberi cap UT dan tanggal surat.

5. Memb%?t foto copy-nya untuk arsip dan tembusan sesuail
dengan jumlah yang tertera pada surat.

6. Mencatat surat/berkas vyang akan dikirim pada buku
pengantar pengiriman.

7. Menyerahkan surat/berkas yang akan dikirim ke TU untuk

dikirin



PETUNJUK PENGIRIMAN SURAT/BERKAS LAIN DARI

BAAK KELUAR UT OLEH SEKRETARIAT REGISTRASI

Dari \\
Unit di

lingkungan BAAK AJ/

Menerima surat/berkas
yang akan dikirim

Memberi nomor surat
vang akan dikirim

y

Memberi cap UT dan
tanggal surat

A

Memfotocopy untuk
arsip dan tembusan

S

Mencatat surat/berkas
vang akan dikirim
pada buku pengantar

N
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Mengirim F7 dan F8
ke Bag. Distribusi




PETUNJUK PENGARSIPAN BERKAS MAHASISWA

OLEH SEKRETARIAT REGISTRASI

1. Menerima berkas yang akan diarsipkan dari registrasi
fakultas yang terdiri dari:
- Formulir Data Pribadi (FDP)
- Formulir Registrasi (FR)
- Formulir Ujian Ulang (FUU)
- Formulir Ujian Komprehensif Tertulis (UKT)
- GIR SPP
- GIR Ujian Ulang
- GIR UKT
- Ijasah/surat keterangan ganti nama/surat keterangan

dari dikti/surat keterangan guru/PKG/SPKG.

SN

Memeriksa kesesuaian jumlah berkas dengan daftar isi yang

tertera pada luar amplop.

3. Bila tidak sesuai kembalikan berkas ke registrasi
fakultas. Bila sesuai lanjutkan ke proses berikutnya.

4. Mencatat tanggal penerimaan pada buku penerimaan dari
petugas yang menyerahkan.

5. Arsipkan berkas sesuai dengan jenisnya dan simpan pada

tempat yang telah disediakan.



Dari Reg.
Fakultas

PETUNJUEK PENGARSIPAN BERKAS MAHASISWA

OLEH SEEKRETARIAT REGISTRASI
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Menerima berkas yang
akan diarsipkan

Memeriksa kesesuaian
jumlah dengan daftar isi

Tidak
Sesuai

Ya

Catat tanggal
penyerahan

L

Arsipkan berkas
sesuail fakultasnya

‘ Selesal ’

-
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