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ABSTRAK

Judul Penelitian : Audit Pengembangan Manajemen di Bidang Ketenagaan
di lingkungan Universitas Terbuka.

Latar belakang diadakannya penelitian ini adalah untuk mengetahui situasi
ketenagaan dalam rangka mengantisipasi adanya statuta yvang baru. Dengan
statuta tersebut, organisasi Universitas Terbuka akan berkembang sekitar
satu setengah kali, sedang beberapa unit kerja merasa kekurangan tenaga.
Maka masalah ini perlu diteliti sekaligus dipercleh gambaran tentang tugas
pokok, tugus tambahan dan tugas sampingan, produk serta hambatan-hambatan
vang ada di dalam setiap unit kerja.

Penelitian ini terdiri dari dua tahap, tahap pertama untuk mengetahui
rincian tugas pokok setiap unit kerja dan pada tahap kedua untuk mengetahui
pendapat kepala unit maupun staf tentang hal-hal yang menyangkut ketena-
gaan, bebari kerja serta hambatan-hambatan yang ada dalam melaksanakan
tugasnya.

- Penelitian ini dilaksanakan secara sensus. Dari 30 orang kepala unit, 27
orang ikut sebagai responden dalam penelitian ini dan dari 585 orang staf
Universitas Terbuka di pusat ikut sebagai responden 357 orang atau 61%,
serta terdiri dari 227 laki-laki dan 129 perempuan.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa dari 357 responden hanya 166 orang (43%)
vang bekerj: pada satminkalnya; sebaran usia responden adalah sebagai beri-
kat: 21-35 tahun= 67%, 36-50 tahun= 21% dan 51 tahun keatas 3%; pendidikan
tertinggi responden diluar kepala unit adalah sebagai berikut: 2 orang $3,
16 orang S2, 146 orang S1, 23 orang Sarjana Muda dan 156 orang SMTA; dili-
hat dari mzsa pengabdian 56%, responden termasuk dalam kelompok yang ikut
serta mempertahankan eksistensi UT di tahun-tahun pertama; sebagian besar
staf Universiitas Terbuka menganggap tugasnya tidak berat, hanya 12,8 % yang
menganggap tugasnya berat; beban tugas setiap unit dapat dilihat pada
halaman 48 sampai dengan 59; hambatan dalam melaksanakan tugas, responden
mengatakan disebabkan oleh beberapa hal antara lain oleh kurangnya tenaga
(34,7%), kemampuan staf yang kurang (19,3%) dan disiplin staf (22,4%);
hambatan yeng disebabkan perlengkapan, 52% menyatakan kurang, dan 3,4%
menyatakan tidak cocok; hambatan yang disebabkan oleh ruangan, 35,8%
mengatakan ruangan terlalu sempit, 36,7% mengatakan panas, 15:7% mengatakan
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ruangannya ltotor dan bau; hambatan yang disebabkan oleh kerjasama antar
unit, 27% responden mengatakan aturan main tidak jelas dan 25% mengatakan
karena Jjadwal kerja tidak dipatuhi; sebagian besar responden menyenangi
tugasnya (69,4%) dan hanya 2,8% tidak menyenagi tugasnya; 198 orang dari
357 responden bekerja di Universitas Terbuka karena ingin mengembangkan
diri.

Dengan hasil penelitian di atas, peneliti menyarankan:

1. Apabila d:mungkinkan (statuta) penyesuaian SK penempatan pegawai dengan
unit kerjsznya, untuk memudahkan penugasan dan pengawasan;

2. Kaderisas:. untuk jabatan pimpinan, karena cukup banyak staf senior yvang
akan pensiun dan untuk mengisi jabatan-jabatan baru sesuai statuta:

3. Perlu perelitian atau studi khusus tentang kebutuhan tenaga, pelatihan .
dan perlergkapan yang diperlukan setiap unit kerja; ‘

4. Perlu dipikirkan proses penyelesaian tugas Universitas Terbuka yang
lebih singkat, jelas dan dipatuhi;

5. Perlu dipikirkan cara pengdembangan karir staf Universitas Terbuka pada
umumnya, tenaga edukatif pada khususnya sehingga pada tahun 2000 dapat
dicapai perbandingan tenaga edukatif S1 : S2 : S3 = 40% : 40% : 20%;

6. Perencanazn dan mengusahakan dana untuk peningkatan pendidikan tenaga
edukatif clengan pendidikan S1, kejenjang S2 dan S3.



KATA PENGANTAR

Puji syukur penulis panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa,
karena hanya dengan pertolongan-Hya laporan penelitian ini dapat

diselesz.ikan dengan sebaik-baiknya.

Ucapan terima kasih dan penghargaan dengan setulus hatli disampai-
kan kerada Prof. Dr. Setijadi yang telah memberikan tugas kepada
kami urtuk melakukan penelitian ini, kepada Prof. Dr. Wan Usman
selaku konsultan ahli, serta Prof. dr. Sigit Moeryono dan semua
anggota Tim Penilai Usulan Penelitian UT, atas bimbingan, kritik
dan swzran-saran yang diberikan kepada penulis selama me-
nyelesaikan laporan ini. Tanpa bantuan tersebut pekerjaan ini

tidak alian terselesaikan tepat pada waktunya.

Selanjuinya penulis menyampaikan ucapan terima kasih atas
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pengumpiilan data pada penelitian ini.
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Penulis

Prasetyo Tamat
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LAPORAN PENELITIAN
AUDIT PENGEMBANGAN MANAJEMEN DI BIDARG
KETENAGAAN DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS TERBUEKA

BAB I PENDAHULUAN

A. LATAR BEI AKANG PENELITIAN

Dengan diundangkannya PP 30 Tahun 1880, tentang pengelolasn perguruan
tinggi <¢i Indonesia, Universitas Terbuka berkesempatan menyesuaikan
organisasinya dengan kebutuhan nyata untuk pengelolaan sebuah perguruan‘
tinggi ysng menggunakan sistem jarak Jjauh.

Dalam statuta, Universitas Terbuka memiliki: 4 (empat) fakultas; 2 (dua)
lembaga yang memiliki pusat-pusat; biro-biro dan 7 (tujuh) unit
pelaksans. teknis setingkat pusat; serta lebih dari 32 buah Unit Sumber
Belajar. Apabila diperbandingkan struktur organisasi yang ada saat ini
dan struktur organisasi yang terdapat dalam statuta, maka organisasi
Universitas Terbuka akan berkembang hampir satu setengah kali lipat. Hal
ini mempunyai dampak vyang sangat luas di bidang ketenagaan, .
sarana/prasarana dan keuangan. Meskipun demikian azas efisiensi disegala
bidang juga harus diperhatikan, termasuk alokasi yang tepat dari sumber
daya msrusia. Untuk mengisi jabatan dalam struktur baru dalam statuta
cara vyarg terbaik adalah dengan mempromosikan tenaga yang ada, karena
dengan c¢ara tersebut skan memberikan motivasi kepada karyawan untuk
bekerja lebih baik . Organisasi dan alokasi tenaga kerja pada suatu
periode tertentu, belum tentu cocok pada periode berikutnya, mengingat
situasi sudah berubah. Pada'suatu unit kerja, dapat saja terjadi pada
periode tertentu mempunyai tenaga yang cukup, tetapi kemudian menjadi
kurang ataun malah berlebihan. Oleh karena itu realokasi tenaga kerja di
suatu unit perlu dievaluasi kembali. Pada tingkat-tingkat tertentu
mengingat. sifat pekerjasnnya, mungkin mudah untuk merealokasikan kembali
tenaga Lerja yang ada di unit-unit, akan tetapi dengan memperhatikan
kualitas dan keterampilan karyawan, serta sifat khas suatu unit tidaklah
mudah wuntuk melakukannya. Hal seperti ini perlu diteliti untuk
mendapatlan informasi yang lengkap. Dilain pihak disadari, atau tidak,

2 Geoffrey G. Meredith et.al., Kewirausahaan Teori dan Praktek,
Jakarta PT Pustaka Binawan Pressindo, 1888 hal 185
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apa yang kita lakukan selama ini untuk menjalankan tugas manajerial
disemia tingkat sebagian besar ditentukan dengan melihat kemampuan dan
pengalaman seseorang sebelumnya di tempat lain, atau dengan melihat
jenjang pendidikan. Oleh karena itu kita harus dengan lapang dada
melihat bahwa hasil yang didapat kadang-kadang ada yang memuaskan,
tetapi ada juga yang kurang memuaskan. Untuk menyempurnakan bagian vang
belum berhasil, perlu pula diketahui potensi manajerial para
karyswannya. Mengingat unit kerja yang ada di UT melibatkan cukup banyak
orang, maka kelancaran komunikasi antara atasan dengan bawahan perlu
pula diteliti untuk mengetahui apakah persepsi anak buah disuatu unit

kerja sama dengan persepsi pimpinannya.
. PERUMUSAN MASALAH

Dengan latar belakang seperti yang disebutkan pada bagian pendahuluan,

maka mssalah yang ada secara umm dirumiuskan sebagai berikut:

1. Seberapa besar beban kerja dan jumlah tenaga kerja yang ada di
masing-masing unit;

2. Bagaimana potensi manajerial para karyawan pada manajemen bawah dan
menengal, serta pelatihan apa yang dibutuhkan;

3. Apskah persepsi pimpinan suatu unit kerja sama dengan persepsi anak
buah mengenai tugas-tugasnya.

Secara klmsus masalah yang ada dapat dirumuskan sebagai berikut:

1. Berapa besar beban tugas pokok untuk setiap unit kerja yang ada di
Univesitas Terbuka;

2. Berapa tesar beban tugas tambahan yang diberikan kepada setiap unit;

3. Beraspa tesar kemampuan setiap unit kerja yang ada untuk melaksanakan
tugasﬁya. atan berapa persen beban tugas dapat terselesaikan ditinjan
dari teraga yang ada;

4. Berapa Jjumlah tenaga yang sebenarnya dibutuhkan oleh setiap unit
kerja dslam menyelesaikan tugasnya;

5. Berapa jumlah tenaga yang ada saat ini dan berapa keleb:.han/kelmrang-
annya,

6. Apakah seseorang merasa bahagia dengan tugasnya;

7. Apakah tujuan seseorang masuk ke Universitas Terbuka;

8. Apaksh masalah yang dihadapi oleh setiap unit kerja di lingkungan
Universitas Terbuka.
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C. TUJUAN PENRE.ITIAN

1. Tujuan Uimm

Secara umm tujuan penelitian ini dirumuskan sebagai berikut:

a. Menguwr beban kerja dan alokasi tenaga yang dibutuhkan untuk
setiap unit kerja;

b. Menguiwur potensi mansjerial karyawan pada tingkat bawah dan
menenjgah;

c. Membuiat perbandingan persepsi antara karyawan dengan pimpinan
terhadap tugas-tugasnya. -

2. Tujuan Kmsus (
Secara khusus penelitian ini bertujuan mengumpulkan data dan
menganalisis tentang:

a. Tugas pokok setiap unit kerja;

b. Tugas tambahan setiap unit kerja;

c. Uraian tugss setisp staf yang bekerja dalam suatu unit kerja di
lingkingan Universitas Terbuka;

d. Tugas tembahan dan pekerjasn sampingan staf di  lingkungan
Universitas Terbuka;

e. Beban tugas dan besar produk suatu unit kerja di lingkungan
Universitas Terbuka;

f. Kemampuan suatu unit kerja dalam menyelesaiksn tugasnya, ditinjau
dari jumlah tenaga yang ada (kelebihan dan kekurangan tenaga);

g. Tingkat kebutuhan dan motivasi bekerja staf Univesitas Terbuka
ditinjau dari teori Maslow;

h. Hambatan-hambatan yang dialami oleh setiasp unit kerja dalam
melaksanakan tugas pokoknya.

D. MANFAAT PENELTITIAN

Penelitian ini diharapkan dapat memberikan masukan untuk pengaturan
kembali staf Universitas Terbuka, sesuai dengan kebutuhan unit kerja,
kemampuan yang diperlukan dan efisiensi penggunaan tensga dalam rangka
audit pengembangan manajemen.
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BAB IT LANDASAN TEORI

A. PENGERTTAN

1. Strauss clan Sayles dalam bukunya yang berjudul Manajemen Personalia
(hal. 258) menyebutkan Audit Manajemen mempunyai tiga tugas, yakni:

a. untuk meyakinkan manajemen puncak bahwa kebijaksanaan dijalankan
dengan baik;

b. mengoptimalkan keefektifan biaya;

c. mempesiapkan manajemen puncak, apabila kebijaksanaan berubah.

2. Ishikawa dalam bukunya Pengendalian Mutu Terpadu C(hal 214)
mendefinisikan Audit Manajemen dalam hubungannya dengan audit kendali
mitu, yiakni: memantau (monitoring) seberapa Jjauh kebijaksanaan
manajemen puncak dilaksanakasn oleh manajemen madya dan dasar. Dasar
filosofinya ialah pada dasarnya manusia itu baik dan percaya bahwa
kita sema harus saling bekerja sama untuk mencapai kondisi vyang
lebih baik bagi kita semua.

3. Leslie Rae dalam bukunya How to Measure Training Effectiveness
(Gower Publishing Company, London 1880) menyinggung Jjuga tentang
Audit Pa3ngembangan Manajemen. Tujuannya adalah memberikan gambaran
yvang Jjelas mengenai bidang kerja tertentu yang terdaspat dalam
organisasi. Secara operasional ingin mengetahui:

a. sejauh mana sistem dipraktekkan;
b. beban pekerjaan;
c. kebutuhan pelatihan.

B. LANDASAN TEDRI
Uraian berikut adalsh landasan teori yang mendukung penelitian ini.
Untuk dapst mencapai produktivitas yang tinggi, suatu lembaga harus
mempunyai falsafah, tujuan dan struktur organisasi yang jelas, potensi
manajer profesional, serta persepsi yang sama antara pimpinan dan ansk
buah.

1. Falsafal manajemen

Dalam nmengelola suatu lembaga perlu adanya pedoman. Di Indonesia
Pancasila merupakan satu-satunya azas dalam mengatur pergaulan antar

4
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manusia resmi meaupun tidak resmi. Dalam Pancasila terkandung makna
keadilan, kebersamasn, keterbukaan dan tanggung Jjawab bersama.
Keterbuksan berarti mau mengerti dan kejujuran pada orang lain dan
pada diri sendiri. Sehingga menerima falsafah Pancasila berarti
memanusizkan manusia, hal ini berarti memperhatikan perasaan dan
kebutuhar karyawan serta mau mengerti batas kemampuan karyawan secara
phisik, psikis, latar belakang pendidikan, kemempuan berfikir maupun
keterampilannya. Oleh karena itu apabila Pancasila ini diterapkan
dalam marajemen, tentu akan lebih baik.

Maslow mengatakan ada 5 tingkst kebutuhan yaitu:

a. Kebutuhan phisik
Semia kebutuhan yang menyangkut kebutuhan phisik manusia, antara
lain nakan, minum, bernafas, rekreasi dll.

b. Kebutuhan rasa aman
Kebutithan ini menyangkut kebutuhan untuk dilindungi, diperlakukan
adil, terhindar dari ancaman dan melihat hari depan dan sebagainya

c. Rebutuhan kasih sayang
Kebutnhan ini  menyangkut  kebutuhan  berteman, menyayangi,
mencintai, menaruh belas kasihan dan sebagainya

d. Kebutihan akan prestasi dan prestise
Kebutzhﬂn' ini berhubungan dengan memperoleh penghargaan ysng
sesuai (upah, nilai) dengan hasil kerja, pujian, harga diri dan
sebagainya

e. Kebutuhan akan mengaktualisasikan diri
Kebutuhan ini berhubungan dengan keinginan seseorang  untuk
berkembang secara maksimal sesuai dengan kemampuan dirinya.
Sesecrang psda tingkat ini, walaupun menerima gaji yang besar,
tetapi kalau hanya diperlakukan seperti kuli harian, dalam artian
hanys boleh bekerja kalau mendapat perintah, ia akan merasa tidak
bahagia.

Kebutuhsn seseorang itulah yang memacu motivasi seseorang untuk
bekerja. Kebutuhan tersebut di atas sangat didambakan seseorang
sekaligys menuntut seseorang untuk memenuhinya.

Dengan adanya perbedaan kebutuhan, dan dengan adanya kemungkinan
tidak terpenuhinya kebutuhan seseorang, maka ada perbedaan
produkt:vitas antar tenaga kerja. Dalam suatu unit kerja ada orang
yang dilatakan “rajin", ada yang “malas” atau acuh tak acuh. Hal ini
diukur dari hasil kerjanya yang tidak sesuai dengan hasil yang
diharaplian atasan.
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Ahli psikologi mengatakan bahwa seseorang yang rajin dan produktif
disebut seseorang yang ter'motivasi”, sedang seorang yang malas dan
tidak produktif disebut sebagai orang yang tidak mempunyai motivasi
kerja.

Motivasi tidak hanya berbeda antara orang per orang, tetapi motivasi
ini dapat berbeda pula antara unit kerja yang satu dengan yang 1lain
dalam suatu lembaga, apabila ada unit kerja yang diperlakukan tidak
adil. Suatu penelitian menyatakan bahwa tidak ada korelasi antara
produktivitas dan besarnya gaji yang diterima, tetapi Reusis Libert
berpendaprat bahwa cara monitoring dan supervisi seorang pimpinan
terhadap bawahan adalah faktor yang paling menentukan produktivitas

kerja seseorang. 2)

Cara supervisi yang baik dari seorang pemimpin dapat menumbuhkan
kebanggasn kelompok, solidaritas kelompok, sikap loyal kepada
kelompok dan tugas dari kelompoknya. Dengan demikian ide-ide baru
dapat timbul dan menghasilkan produktivitas yang tinggi.

Herzberg mengatakan bahwa peningkatén motivasi tercapai apabila
seseorans] diakui adanya, diberi tanggung jawab yang lebih luas, dan
diberi Lesempatan melakukan sesuatu yang bermakna dan mempunyai
kesempaton untuk maju. Sedang peningkatan fasilitas dan gaji tidak
memberikan dampak pada peningkatan produktivitas kerja. 3)

Untuk melihat kemampuan seseorang dapat ditempuh berbagai cara. Cara
terbaik adalah dengan memberiksn tanggung jawab tambahan disamping
tugas po<ok kepada karyﬁwan, karena hal ini merupakan suwatu prosedur
untuk mengukur kemsmpuan karyawan dalam menerima tanggung jawab yang
lebih tinggi 4)

Hal yang tidak kurang pentingnya adalah reward dan punishment yang
adil dan relevan dengan jenis dan prestasi atau kesalahan seseorang.

2) donal J. Bogue & Stanley. GH. Persannel Mansgement of
White Collsr Employees. hal 54 , '

3) Donal J. Bogue & Stanley. GH. Persannel Management of
White Collsr Employees. hal 54

4) Geoffrey G. Meredith et.al, idem, hal 1986.
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Mengenda..ikan pelaksanaan tugas bawahan supaya tidak menyimpang dari
tujuan organisasi biasanya sangat sulit dilaksanakan, apalagi bila
seorang pemimpin tidak dapat menterjemahkan tujuan organisasi dalam
bentuk fugas yang harus dilaksanakan oleh unit kerjanya. Mengerti
tujuan organisasi berarti mengetahui dengan pasti sasaran yang akan
dicapai organisasi, sehingga dapat menyusun rencana kerja saat ini
dan masa depsan sesuail dengan kebutuhan dan tuntutan masyarakat.

Dengan adanya tujuan dapat dibuat rencana kerja dapat dilakukan
pengenda..ian dan pengawasan. Struktur organisasi yang jelas dan tepat
sangat «iperlukan untuk mengetahui fungsi dan garis wewenang, Jjenis
dan bebun tugas, arah kegiatan serta menghilangkan tumpang tindih
pelaksaninan tugas antara satu unit dengan unit yang lain.

. Potensi nanajer profesional

Batu uji keberhasilan seorang manajer profesional pada tingkat
manapun ia berada ialah, kemampuan, inisiatif dan produktivitas kerja
kelompokiiya..

Jika ia tidak dapat menunjukkan kepemimpinan, pengarahsn dan
pelatihai yang perlu untuk membentuk bskat dan kemampuan dari satu
kumpulan pribsdi-pribsdi dalam unit kerjanya, berarti ia tidak
berhasil menunjukkan kecerdasan, pengetahuan teknis, atau kemauan
kerja sepagai pengelola yang baik.

Masnajer profesional tidak boleh lupa bahwa tingkat prestasinya
tergantung dari kesediaan bawahan memberikan bantuannya. Manajer yang
memperhatikan karyawan dan bersedia membantu mereka, biasanya dapat
membina efisiensi kelompok yang lebih besar daripada teman sejawatnya
yang tanya memperhatikan produksi. Yang disebut manajer yang
“berorientasi kepada karyawan" (people centered) adalah manajer vyang
telah berlajar berpikir sebagai seorand manajer.

Untuk keperluan tersebut diatas, dirasa perlu untuk mengetahui sejauh
mana potensi karyawan kearah itu.

. Persepsi karyawan T

Suatu lelompok kerja yang efektif memerlukan persepsi yang sama
antara pemimpin dengan yang dipimpin terhadap tugas unitnya. Persepsi
ini berupa pengetahusn dan pandangan terhadap standar, sasaran,
prosedur dan sebagainya.
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A. METCDA
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Dalam penelitian ini digunakan metode survey dengan kuesioner sebagail

instrumen. Dalam penelitian ini diperlukan 2 X 36 macam (set) kuesioner,

dan 1 set kuesioner untuk tahap I. Untuk tahap II - 36 macam kuesioner

yang berbeda sesuai tugas unit masing-masing untuk kepala unit, dan 36
macam yang lain untuk staf. Untuk unit tertentu digunakan pula teknik
wawancara dan pengamatan sebagai alat kontrol. (contoh kuesioner terlam-
pir)

B. POPULASI DAN SAMPEL

Populasi penelitian adalah semua staf Universitas Terbuka dan sample di-

ambil secara sensus. Dengan demikian responden adalah semua karyawan
yang ada pada unit-unit sebagai berikut:

S K O T O I H X GG MR YO0 O 0 T W

Fakultas Keguruan dan Ilmu Kependidikan (FKIP)

Fakultas Matematika dan Ilmu Pengetahuan Alam (FMIPA)
Fakultias Ekonomi (FERON)

Faknltas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik (FISIP)

LP3B

Pusat Penelitian dan Pengabdian pada Masyarakat (PUSLIT)
Pusat Pengolahan Pengujian (PUSJIAN)

Biro /idministrasi Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK, 5 bagian)

. Biro /idministrasi Umum (BAU, S bagian)

Pusat Distribusi (DISTRIB, 5 bagian)
Pusat Studi Indonesia (PSI)
Pengenbangan Staf (BANGSTAF)

. Pusat Antar Universitas (PAU)

Perpustakaan (PERPUST)

Produltsi Modul (MODUL)

Produltsi Media (MEDIA, S bagian)

Pusat Komputer (PUSKOM)

Lembasfa Pengembangan Wirausaha - UT (LPW-UT)

. Yayasun Lembsga Pendidikan Dharma Karya (LEMDIK)

Koper:isi Karyawan Universitas Terbuka (KARUNIEKA)

. Kelompok Belajar Mahasiswa - UT (RBM-UT)
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Unit-unit tersebut dikelompokkan menjadi tujuh, yaitu:

o 2 0 T p

L]

Kelompnk Fakultas, Puslitabmas dan LP3B

Kelompok Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiwaan

Kelompok Pusat Pengujian dan Pusat Komputer

Kelompsk Biro Administrasi Umum dan Pengembangan Staf

Kelomp ok Perpustakaan, Pusat Studi Indonesia, Karunika, Lemdik, KBM-
UT dan LPW-UT

Kelompok Pusat Distribusi

g. Kelompok Pusat Produksi Media, Produksi Modul dan Pusat Antar Univer-

sitas

. RANCANGAN (DESIGN) PENELITIAN

Penelitian ini terdiri dari 2 tahap yaitu:

. Suatu penelitian untuk mengetahui dengan pasti tugas pokok dan tugas

tambalan yang ada pada setiap unit kerja, serta uraian pekerjaan
untuk setiap staf yang ada sekarang.

Berdasarkan hasil penelitian tahap pertama, diteliti beban tugas dan
kemampuan kerja setiap unit kerja berdasarkan keadaan staf yang ada.

Dengan demikian pelaksanasn penelitian adalah sebagai berikut:

Tahap I
[Studi Pembuatan Ujicoba Perbaik- Pengum- Pengo-
Repusti— kuesio- kuesio—- an kuesi- pulan lahan
—p : —p | — — —
kaan ner I ‘ner 1 oner I data data
Tahap 11
Pembua.an Ujicoba Perbaikan Pengum- Pengo- Pembua-
kuesioner kuesioner kuesioner pulan lahan tan
— - — — —
IT & I[I IT & III IT & III data | data Laporan
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BAB IV PENGUMPULAN DAN PENGOLAHAN DATA

Seperti telah diutarakan pada bab sebelumnya bahwa penelitian ini
terdiri dzlam dua tahap. Hasil yang diperoleh dari penelitian tahap I
akan digunzkan sebagai dasar penelitian tahap II.

A. PENELITIAN TAHAP 1

Penelitian tahap I dilakukan dengan tujuan mendapatkan perincian tentang
tugas pokok. dan tugas tambahan masing-masing unit, serta jenis pekerjaan
yang dilakckan setiap karyawan di unit yang bersangkutan. Dari kuesioner
yvang terkunpul diperoleh hasil sebagai berikut :

1. FARULTAS
a. Perinci:n Tugas Pokok:

1) Mengembangkan Program Studi

2) Mengembangkan Kurikulum dan GBPP

3) Mengombangkan Bahan Ajar

4) Mengembangkan naskah audio-video

5) Mengembangkan Soal Ujian dan Tugas Mandiri

8) Menentukan peserta ujian UKT

7) Mengilola Modul

8) Meng:lola Soal Ujisn

9) Meng:lola tutorial tertulis dan tatap muka

10) Meng:lola Penasihat Akademik dan pelayanan mahasiswa
11) Meng:lola pemeriksaan soal ujian uraian dan UKT

12) Meng2lola akreditasi

13) Mengzlola Yudicium

14) Meng:=lola naskah audio - video

15) Meng=lola GBPP

16) Menetapkan Kategori Grade

17) Mengkoordinasi kerjasama dengan instansi lain dalam rangka mengem-—

bangkan program studi baru

18) Melaksanakan administrasi fakultas

19) Mengadakan kerjasama dengan instansi lain
20) Menyaisun program kerja tahunan fakultas dan laporan.

10
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b. Perincian Tugas Tambahan:

1) Membina LP3B

2) Memberikan informasi tentang UT ke SMTA

3) Memberikan tutorial intensif pada KBM dan Pos & Giro

4) Kerjasama dengan instansi lain dalam seminar dan pelatihan, dan

penyet.araan.
c¢. Perincian Tugas Perorangan:

1) Tenag: Edukatif

a) Menulis GBPP

b) Menulis Modul

c) Mengedit Modul

d) Menelaah Modul

e) Merevisi Modul

f) Finralisasi Modul

g) Menbuat kisi-kisi soal

h) Meaulis Soal TM, UAS dan URT

i) Menelash soal TM, UAS, dan UKT

j) Merakit soal TM, UAS, dan URT

k) Mengedit soal TM, UAS, dan UKT

1) Finalisasi soal TM, UAS, dan UKT

m) Menganalisis soal UAS

n) Menulis naskah audio - video

o) Mereview naskah audio - video

p) Tutorisl tatap muka

q) Tutorial Tertulis

r) Melayani dan menjawsb surat mshasiswa
s) Menghubungi penulis modul

t) Menghubungi penulis soal

u) Menyiapkan proses alih kredit (dari segi akademik)
v) Melakukan penelitian

w) Memeriksa soal ujian uraian dan UKT
x) Menentukan calon peserta UKT

y) Memeriksa berkas peserta UKT

z) Verifikasi nilai peserta UKT
aa) Menyiapkan bahan yudicium
bb) Membuat laporan hasil yudicium
cc) Mengkoordinasi pelaksanaan praktikum mahasiswa LAPPIN

11
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2) Tenagi Administrasi

a) Mernghimpun, mengolah dan menganalisis data/informasi yang
berhubungan dengan fakultas.

b) Mel.aksanakan urusan surat-menyurat, pengetikan dan penggandaan,
ekspedisi dan kearsipan fakultas.

c) Menghimpun, menelaah, dan menyebarluaskan peraturan perundangan
yvang berhubungan dengan kegiatan fakultas.

d) Mengurus penyelenggaraan rapat dinas, upacara resmi, dan perte-
muan resmi lainnya tingkat fakultas.

e) Melaksanakan urusan perlengkapan di lingkungan fakultas

£f) Menpersiapkan/melaksanakan urusan kepegawaian yang meliputi
penyusunan formasi, pengadaan, usul mutasi, pembinaan dan
ke:sejahteraan pegaﬁai di lingkungan fakultas.

g) Melaksanakan urusan keuangan yang meliputi penyusunan anggaran,
pelaksanaan anggaran, dan memonitor pelaksanaan anggaran di
lingkungan fakultas.

2. PUSAT PENGOLAHAN PENGUJIAN
a. Perincian Tugas Pokok

1) menyiapkan Bahan Ujian

2) mengelola Bank Soal -

3) memroses nilai

4) menerima, mengolah, melaporkan, dan mengarsipkan LJU dan BJU

5) memetakan butir soal

8) merevisi butir soal

7) membina tenaga (staf)

8) melakukan administrasi umum Pusat

9) melayani pengaduan mahasiswa

10) melaksanakan administrasi Pusat

11) membina staf dalam rangka tri darma perguruan tinggi bagi staf
edukz tif.

b. Perincizn Tugas Tambahan:

Cetak mencetak barang yang diperlukan UT

12
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c¢. Perincian Tugas Perorangan:
Bagiarn Penyiapan Naskah

1) Perncatatan data naskah ujian
2) Pergetikan naskah ujian dan TM
3) Koreksi naskah ujian dan TM
4) Finalisasi naskah ujian

Bagian Percetakan dan Penataan

1) Menyiapkan master naskah ujian dan TM
2) Pencetakan naskah

3) Co.llating naskah

4) Penyimpanan

5) Adninistrasi Percetakan

B) Peneriksaan hasil cetak

7) Penataan naskah ujian

8) Pengepakan

9) Penyiapan bahan pendukung

10) Penyiapan naskah cadangan

Bagiaa Bank Soal

1) Penyimpanan Soal ke Bank

2) Penyiapan kunci Jjawaban

3) Analisis butir soal

4) Pemasukan hasil analisis ke bank soal
5) Penyiapan bahan revisi

B8) Revisi soal

7> Pemetaan soal

8) Penyajian dan perakitan soal

9) Pengadministrasian Bank Soal

10) Pemasukan hasil revisi

Bagizn Pengolahan hasil ujian

1) Penerimaan LJU, BJU & Batching
2) Scanning & Loading

3) Eciting

4) Urdating

5) Scoring & Prograding

6) Grading Tabine

7) Mencetak rekap nilai

8) Pengarsipan

13
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3. BIRD ADMINISTRASI AKADEMIK
a. Perincian Tugas Pokok Biro

1) Melayzni registrasi mahasiswa

2) Menyirpan dan memperbaiki data mahasiswa

3) Membuzt statistik mahasiswa

4) Memberikan informasi kepada mahasiswa dan UPBJJ

5) Membuzt transkrip mahasiswa

B8) Mengelola permchonan alih kredit

7) Mengarsipkan ijazah, sertifikat dan transkrip mahasiswa
8) Menyusun rencana tahaunan dan pelapofan

b. Perinciarn Tugas Tambahan:

1) Ketua,Panitia Wisuda
2) Ketua Revisi Semua Katalog
3) Memprediksi pencetakan formulir pendaftaran

¢. Perincian Tugas Perorangan

Bagian Akademik

1) Alih kredit :

2) Pencetakan (lembar kemajuan skademik sementara, transkrip
akiir, sertifikat dan ijazah) mahasiswa reguler

3) Arsip ijazah, sertifikat dan transkrip (copy)

4) Mencetak laporan kemsjuan Akademik DII PGSD

5) Mengirim ijazah/transkrip

8) Pengiriman data pribadi calon wisudawan

Bagian Sekretariat

1) Mexdistribusikan berkas registrasi ke unit registrasi FKIP dan
Non Kependidikan dan PGSD

2) Menbuat surat ijin ujian, numpang ujian, surat keterangan dan
pengumuman serta menjawsb surat mahasiswa

3) Menyampaikan informasi umum melalui surat, telepon dan media
lain kepada mahasiswa

4) Mengarsipkan semua berkas registrasi, ijazah dan dokumen
mahasiswa

5) Memproses pengiriman pengumuman dan pengiriman daftar 20-an ke
UEBJJ dan KPPF

14
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Bagian Statistik

1) Mengumpulkan dan membuat data statistik mahasiswa

2) Menginformasikan data statistik kepada unit-unit di lingkungan
Universitas Terbuka.

3) Membuat laporan tahunan tentang keadaan mahasiswa

Bagian Registrasi Kependidikan dan Non Kependidikan

1) Pemrosesan manual berkas
a) Registrasi pertama (reguler dan PGSD)
b) Registrasi ulang (reguler dan PGSD
¢) Pendaftaran ujian ulang (reguler dan PGSD)
d) Pendaftaran ujian Komprehensif Tertulis
2) Komputerisasi
a) Data pribadi
b) Data matakuliah yang diregistrasikan
¢) Data matakuliah ujian ulang
d) Data peserta URT
3) Menyiapkan kelengkapan pendukung ujian untuk seluruh UPBJJ
(PG3D) ‘
4) Membuat perubahan data pribadi dan data matakunlish mahasiswa
5) Membuat laporan keuangan mahasiswa PGSD Swadana
6) Membuat laporan registrasi pertama
7) Membuat laporan registrasi ulang
8) Merbuat rekapitulasi jumlah mahasiswa berdasarkan kecamatan dan
prcgram studi

4. PUSAT DISTRIBUSI
a. Perinciar Tugas Pokok Pusat:

1) Mengelola distribusi form registrasi pertama dan ulang untuk
mahas:swa UT reguler

2) Menge.ola distribusi modul, kased, Kit Science dan tugas mandiri

3) Melaksianaksn administrasi penerimaan, penggudangan dan pengiriman
modul Fform registrasi, buku tugas mandiri, dan Kit Science

4) Melayuni pesanan langsung mahasiswa

5) Membuut laporan berkala
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B) Mengelola ketatausahaan Pusat Distribusi

8) Mengirim barang sesuai pesanan dan instruksi

8) Melayani mahasiswa membeli modul langsung ke UT

9) Menerina barang dari percetakan dan rekanan yang lain
10) Mengatiar dan menyimpang barang di gudang

11) Menyerihkan barang kepada bagian pengiriman

12) Pembinaanf stf distribusi

b. Perincian Tugas Tambahan

1) Mengelola distribusi form registrasi pertama dan ulang DII PGSD
proyek dan swadana, Pos Giro dan Departemen Agama

2) Mengelola pengiriman modul ke mahasiswa DII PGSD proyek dan
swadana, Pos Giro dan Departemen Agama

3) Kerjasama dengan Pustekkom dalam pembukaan DII Guru Sekolah Dasar
Siaran Pendidikan.

¢. Perinecian Tugas Perorangan

1) Mengkcordinasikan semua kegiatan di Pusat Distribusi

2) Mengavasi dan menilai pengelolaan distribusi

3) Mengerbangkan sistem pengawasan dan pengendalian

4) Menerima dan mengecek modul, kased, form registrasi, tugas mandiri
dan kit science dari percetakan dan rekanan lain

5) Mengatur penggudangan modl, kased, form registrasi, tugas mandiri
dan kit science

8) Merencanaksn pengiriman modul, kased, form registrasi, tugas
mandiri dan kit science

7) Merak:.t pesanan barang

8) Melaksanakan pengepakan

9) Memberi label

10) Melak:anakan ekspedisi

11) Mengirimkan modul, kased, form registrasi; tugas mandiri dan kit
scienrce

12) Membuat laporan pengiriman barang secara berkala (harian,
minggian, bulanan, triwulan, semester dan tahunan

13) Menerima, mengarsipkan dan mengirim surat balasan

14) Mengetik hal-hal yang menyangkut pengiriman barang

15) Menerima perintah pengiriman barang (DO) dan memasukkan dalam
komputer
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16) Melaksunakan administrasi pesanan dan pengiriman barang

17) Monitoring pemesanan dan pengiriman barang

18) Memoni:or pengeluaran barang dari gudang berdasarkan DO

18) Mengatur gudang

" 20) Melaksunakan administrasi pergudangan (penerimaan, pengeluaran,

penempitan, tata ruang)

21) Membua: laporan berkala tentang jumlah barang yang ada di gudang
(minggnan, bulanan, triwulan) ' |

22) Mengatur gudang, penempatan barang dan barang sisa yang
dikemb:alikan

5. IP3B
a. Perincian Tugas Pokok:

1) Pengem>angan bahan ajar

2) Pengembangan soal ujian

3) Menyelenggarakan‘ujian

4) Mengkoordinir pemeriksaan soal ujian

5) Mengelola naskah audio - video

8) Menetapkan kategori grade

7) Pengolahan registrasi dan registrasi njian

6. PUSAT RKOMPUTER
a. Perinciar Tugas Pokok Pusat

1) Mendesign System Komputer (Aplikasi)

2) Menangani proyek-proyek Pemrosesan Data

3) Memelihara Data di Pusat Komputer

4) Mengenbangkan Aplikasi Komputer A

5) Melay:ni permintaan user sehubungan dengan Data Komputer

8) Melakikan Statistik untuk menunjang MIS

7) Menjsgla peralatan di Pusat Komputer agar tetap beroperasi dengan
baik '

8) Mengafur penggunasn peralatan

9) Melsyuni user untuk kelancaran pelaksanaan tugas mereka

10) Memberi masukan pada user yang sehubungan dengan  tugasnya
(tangiung jawabnya)
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b. Tugas Tamtahan
Melaksanakan pemrosesan data yang bersifat kedap.
c. Perincian Tugas Perorangan

1) Design System Komputerisasi Data Prosesing;
2) Menghaciri pertemuan;
3) Merevici Program sesuai dengan kebijaksanaan yang berlaku;
4) Membacl-up Data secara rutin;
5) Membuat rencana anggaran unit;
8) Pengarsiipan surat masuk/keluar;
7) Penget:kan, penggandaan dan pendistribusian surat masuk/keluar;
8) Melayani user dalam memasukkan data untuk Rakor;
8) Memasulikan data kepegawaian staf Komputer;
10) Membua: Program Komputer untuk Aplikasi;
11) Membua: Program Komputer untuk QC (Quality Control);
12) Membua: Program Komputer untuk Statistik;
13) Membua: Program Komputer untuk Data Penelitian;
14) Membua: Program Komputer untuk Trouble Shooting;
'15) Membuat Program Komputer untuk Kasus;
16) Pengarsipan dan pengdandaan manual komputer;
17) Memberikan pelatihan;
18) Perawatan dan perbaikan minor peralatan;
19) Pengenialian mutu Scannable Form UT;
20) Mengelola sumber daya manusia di lingkingan Pusat Komputer;
21) Mengelola penggunaan Disk, CPU time;
22) Membuat rencana kerja dan alokasi beban kerja;
23) Memantau pelaksanaan tugas sehari-hari;
24) Membina hubungan kerja antar unit baik intern maupun extern.

7. PUSAT PENELITIAN DAN PENGABDIAN PADA MASYARARAT (P3M)
a. Perinciar: Tugas Pokok Pusat
1) Koordinasi kegiatan Penelitian dan Pengabdian pada Masyarakat
2) Melakukan penelitian dan evaluasi

3) Memberikan rekomendasi kepada pimpinan berdasar hasil penelitian
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4% Mengembangkan metodologi usulan penelitian staf Universitas
Terbuks. '

5) Inventzrisasi, klasifikasi, dan dokumentasi semua kegiatan peneli-
tian Uriversitas Terbuka

6) Inventezrisasi,klalsifikasi,dokumentasi & penyebarluasan informasi
ilmiah

7) Menyelenggarakan kegiatan Pengabdian pada Masyarakat
b. Perincian Tugas Perorangan

1) Membuat usulan penelitian

2) Melaksznakan penelitian

3) Melakulan pengumpulan data

4) Melaknlan analisa data

S) Menger;akan laporan penelitian

8) Menulis; artikel

7) Mengumpulkan artikel, laporan penelitian
8) Menyiapkan buletin

9) Menged:.t buletin

10) Setting buletin

11> Menerb:.tkan buletin

12) Menyiapkan pelatihan penelitian

13) Menyelenggarakan pelatihan penelitian
14) Mengumpulkan proposal penelitian

15) Mengajukan proposal penelitian

16) Memantiu pelaksanaan penelitian

17) Mengumpulkan laporan penelitian

18) Mereview laporan penelitian

19) Menyelenggarakan seminar ilmiah
20) Mengikiti lokakarya, seminar, pertemuan.

8. BIRD ADHINISTRASI UMUM
Bagian Kenangan
a. Perincian Tugas Pokok Bagian Keuangan
1) Menusun program kerja tahunan Bagian

2) Menrnmisun Petunjuk pelaksanaan penyusunan rencana dsn pelaksa-
naail anggaran
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3) Menyusun rencana anggaran

4) Menyusun usul penyesuaian dan perubahan anggaran
5) Melzksanakan anggaran

B) Memcnitor pelaksanaan anggaran

7) Menyusun laporan pelaksanaan anggaran

8) Mempersiapkan tuntutan perbendaharaan/ganti rugi
9) Menyusun laporan pelaksanaan program kerja Bagian
10) Mem:sukkan data pada komputer

b. Perinci.an Tugas Tambahan

1) Administrasi keuangan kerjasama UT dengan lembaga lain
2) Adm.nistrasi keuangan penjualan produk UT.

¢. Perinc:lan Tugas Perorangan

Perincian tugas Sub Bagian Penyusunan Anggaran adalah:

1) menusun program Kkerja tahunan Sub Bagian;

2) menizhimpun, mengolah dan menganalisis data untuk penyusunan
ren:ana anggaran;

3) menyusun rencana anggaran;

4) menyusun usul penyesuaian dan perubahan anggaran;

5) menyusun alokasi anggaraﬁ dan unit cost kegiatan;

8) menyusun petunjuk pelaksanaaﬁ penyusunan pelaksanaan anggaran;

7) menyusun laporan pelaksansan program kerja Sub Bagian.

Perincian tugas Sub Bagian Pelaksanaan Anggaran adalah:

1) menyusun program kerja tahunan Sub Bagian;

2) mempersiaspkan pengajuan surat permintaan pembayaran uang ke
Kantor Perbendaharaan Negara;

3) melakukan penelitian dan pengujian kebenaran atas permintaan
perbayaran yang diajukan kepada bendaharawan;

4) melskukan penerimaan, penyimpanan, pembayaran, pembukuan dan
per tanggungjawaban keuangan;

5) meryusun laporan pelaksanaan anggaran;

8) meryusun laporan pelaksanaan program kerja Sub Bagian.
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Perinc:.an tugas Sub Bagian Monitor Pelaksanaan Anggaran adalah:

1) meniusun program kerja tahunan Sub Bagian dan mempersiapkan
pemrusunan program kerja tahunan Bagian;

2) menyusun rencana kegiatan monitor pelaksanaan anggaran;

3) memonitor lelaksanaan anggaran;

4) menrajikan data perkembangan pelaksanaan anggaran;

S) mempersiapkan bahan permasalahan yang menyangkut perkembangan
peliiksanaan anggaran;

8) menyusun saran penyesuaian kebijaksanaan pelaksanaan anggaran;

7) menyusun laporan pelaksanaan program kerja Sub Bagian serta
mempersiapkan penyusunan laporan pelaksanaan program Kkerja
Bagian.

a. Perincian Tugas Pokok Bagian Kepegawaian
1) Menyusun program kerja tahunan Bagian
2) Melaksanakan urusan mutasi pegawai Administratif
3) Melaksanakan urusan mutasi pegawai Edukatif
4) Melsksanakan Administrasi Pengembangan Pegawal
5) Mengurus kenaikan pangkat tenaga administrasi dan edukatif
6) Menyusun laporan pelsksanaan program kerja Bagian

b. Perincian Tugas Tambahan
1) KOEFPRI
2) Penilu
3) Kredit kendaraan

c. Perincian Tugas Perorangan

Perincian tugas Sub Bagian Mutasi Pegawal Administratif adalah:

1) meryusun program kerja tahunan Sub Bagian;

2) menpersiapkan penyusunan formasi pegawai administratif;

3) me.akukan urusan pengadaan, pengangkatan, dan penempatan
peglawai administratif;

4) menpersiapkan pengambilan sumpah/janji Pegawai Negeri Sipil dan
pe.iabat tenaga administratif di lingkungan Universitas Terbuka;

5) merpersispkan ijin cuti dan usul pemberhentian pegawai
adninistratif; -
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mempersiapkan rekapitulasi DP3 pegawai administratif;
mengurus kartu pegawai dan statistik pegawai administratif;
meniusun laporan pelaksanaan program kerja Sub Bagian;
memproses pembuatan KARIS, KARSU, ASKES

Perincian tugas Sub Bagian Mutasi Pegawai Edukatif adalah:

L
2)
3
4)
3)
8)
7)

8)
8)

menyrusun program kerja tahunan Sub Bagian;

mempersiapkan penyusunan formasi pegawai edukatif;

meluakukan urusan pengdadaan, pengangkatan, dan  penempatan
peguwai edukatif;

mempersiapkan pengambilan sumpah/janji Pegawai Negeri Sipil dan
pejibat tenaga edukatif di lingkungan Universitas Terbuka;
mempersiapkan kenaikan gaji berkala, usul kenaikan pangkat dan
kepiitusan kenaikan pangkat pegawai edukatif;

mempersiapkan ijin cuti dan usul pemberhentian pegawai
edu<atif;

memyersiapkan rekapitulasi DP3 pegawal edukatif;

mengurus kartu pegawai dan statistik pegawai edukatif;

menyusun laporan pelaksanaan peogram kerja Sub Bagian;

Perincian tugas Sub Bagian Pengelbangan Pegawai adalah:

iy
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

menyusun program Kkerja tahunan Sub Bagian dan mempersiapkan
penyusunan program kerja tahunan Bagian;

merpersiapkan rencana dan program pendidikan dan latihan
pegawai;
merpersiapkan penyelenggaraan latihan prajabatan dan pemberian

ijin belajar/tugas belajar;

menpersiapkan penyelenggaraan ujian dinas tingkat I, II, dan
II1; ’

mer yusun daftar urut kepangkatan (DUK);

mer yusun statistik pengembangan pegawai;

meryusun buka induk pegawai dan mengurus kartu kepegawaian
lainnya;

menpersiapkan daftar pegawai yang memenuhi syarat untuk
mererima penghargaan;

merghimpun dan mengolah data kehadiran pegawai;

me..akukan usaha peningkatan kesejahteraan pegawai;

meryusun laporah pelaksanaan program kerja Sub Bagian serta
menpersiapkan penyusunan laporan pelsksanaan program kerja
Baglian;
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Bagian Tai:a Usaha
a. Perinc..an Tugas Pokok Bagian Tata Usaha

1) Menyusun  program kerja tahunan Bagian dan mempersiapkan
pentmisunan program kerja tahunan Biro

2) Meluksanakan urusan penerimaan surat/warkat masuk

3) Meluksanaskan urusan pengiriman surat/warkat ke luar

4) Meliuksanakan surat-menyurat yang substansinya tidak termasuk
uni: kerja lain

5) Memsriksa draf SK Rektor

68) Meliksanakan penyusunan risalah rapat-rapat dinas pimpinan
Universitas Terbuka

7) Men7iapkan dan menyimpan naskah kerjasama dengan instansi lain

8) Meliksanakan urusan kearsipan

9) Meliksanakan pengetikan dan penggandaan surat/warkat

10) Mempersiapkan penyusunan rancangan  keputusan pimpinan
Universitas Terbuka

11) Mengambil dan memasukkan surat ke Kantor Pos

12) Menyusun laporan pelaksanaan program kerja Bagian serta
mempersiapkan penyusunan laporan pelaksanaan program kerja Biro

b. Perincian Tugas Tambahan

1) Mererima dan menguangkan wesel

2) Merbantu siswa SMTA yang magang

3) Mergurus sertifikat tanah UT

4) Mergurus pembubaran dan pemsntapan Lembaga dan Yayasan UT

¢. Perincian Tugas Perorangan

Perincian tugas Sub Bagian Persuratan adalah:

1) menyusun program kerja tahunan Sub Bagian dan mempersiapkan
periyusunan program kerja tahunan Bagian;

2) menerima surat/warkat masuk;

3) menbuka, mencatat, memilah, dan mempelajari isi surat/warkat;

4) menberikan lembar disposisi pada surat dan meneruskan kepada
pengarah surat; ‘

23



©059)

5) meneruskan surat kepada unit pengolah sesual dengan disposisi
penglarah surat;

6) memproses surat sesuai dengan pengarahan pimpinan;

7) mengurus risalah rapat-rapat dinas pimpinan Universitas Terbuka;

8) meniusun statistik surat masuk;

9) menusun laporan pelaksanaan program kerja Sub Bagian serta
mempersiapkan penyusunan laporan pelaksanaan program kerja
Bag:ian;

Perincian tugas Sub Bagian Ekspedisi dan Kearsipan adalah:

1) menyusun program kerja tahunann Sub Bagian;

2) menelesaikan administrasi surat ke luar;

3) mencatat surat ke luar pada buku ekspedisi;

4) menizirim surat ke luar

5) memilah dan mengelompokkan pertinggal surat-surat ke luar
beriasarkan substansi;

8) menurus arsip in sktif;

7) mengurus arsip surat/warkat ke luar;

8) mempersiapkan pemusnahan arsip;

9) menyusun statistik surat ke luar;

10) menyusun laporan pelaksanaan program kerja Sub Bagian;

Perincian tugas Sub Bagian Pengetikan dan Penggandaan adalah:

1) menyusun program kerja tahunan Sub Bagian;

2) melakukan pengetikan/penggandaan surat/warkat;

3) menghimpun peraturan perundang-undangan;

4) melakukan penggandaan dan pendistribusian peraturan perundang-
undangan;

5) menpersiapkan bahan penyusunan rancangan keputusan pimpinan
Universitas Terbuka;

8) meryusun laporan pelaksanaan program kerja Sub Bagian;

Bagian Perlengkapan
a. Perincian Tugas Pokok Bagian Perlengkapan

1) Meriyusun program kerja tahunan Bagian

2) Meriyusun rencana pengadaan, penyimpanan, pendistribusian,
inventarisasi, dan usul penghapusan perlengkapan yang meliputi:
tariah, bangunan, perabot, peralatan teknis, alat kantor, alat
mobilitas, dan pembukuan

3) Me .aksanakan pengadasn barang perlengkapan
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4) Melzksanakan penyimpanan/penggudangan barang perlengkapan
5) Mel:ksanakan pendistribusian barang perlengkapan

8) Mel:ksanakan inventarisasi barang perlengkapan

7) Mempersiapkan usul penghapusan barang perlengkapan

8) Mentusun laporan pelaksanaan program kerja Bagian
b. Perincian Tugas Tambahan

1) Melnaksanakan tugas-tugas yang menyangkut PGSD dan lain-lain
ins:ansi

c¢. Perincian Tugas Perorangan

Perincian tugas Sub Bagian Pengadaan adalah:

1) menyusun program kerja tahunan Sub Bagian;

2) menyusun rencana pengadaan barang perlengkapan;

3) mempersiapkan pelaksanaan pengadasn barang perlengkapan;
4) melakukan penatausahaan pengadaan barang perlengkapan;
5) menyusun laporan pelaksanaan peogram kerja Sub Bagian;

Perincian tugas Sub Bagian Penyaluran adalah:

1) meryusun program kerja tahunan Sub Bagian;

2) meryusun rencana penyaluran barang perlengkapan;

3) melakukan penerimaan barang perlengkapan;

4) me.akukan penyimpanan dan perawatan barang perlengkapan dalam
guclang;

5) menpersiapkan penyaluran barang perlengkapan;

8) me.skukan penatausahaan pergudangan dan penyaluran barang
pel:lengkapan; “

7) menyusun laporan pelaksanaan peodram kerja Sub Bagian;

Perin:ian tugas Sub Bagiasn Inventarisasi dan penghapusan adalah:

1) menyusun program kerja tahunan Sub Bagian dan mempersiapkan
pelljyusunan program kerja tahunan Bagian;

2) menghimpun data barang perlengkapan;

3) melakukan pembukuan barang perlengkapan didalam Buku Induk
Barang & Buku Golongan Barang serta Buku Barang Non Inventaris;

4) menpersiapkan laporan inventarisasi barang perlengkapan;
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5) mempersiapkan petunjuk pelaksanaan barang perlengkapan yang
diusulkan penghapusannya;

8) mempersiapkan usul penghapusan barang perlengkapan;

7) mempersiapkan penghapusan barang perlengkapan;

8) melzksanakan evaluasi atas barang perlengkapan vyang sebagal
dassr usul penghapusan barang;

8) memtuat laporan penghapusan barang;

10) mensusun laporan pelaksanaan program Kerja Sub Baglan serta
mempersiapkan penyusunan laporan pelaksanaan program kerja
Bag:.an.

Bagian Runah Tangga
a. Perincian Tugas Pokok Bagian Rumah Tangga

1) Menusun program kerja tahunan Bagian

2) Meliksanakan penjagaan dan ketertiban dalam lingkungan kampus

3) Meliksanakan pemeliharaan bangunan dan fasilitas fisik lainnya

4) Melsksanakan pemeliharaan kebersihan ruang kantor, halaman,
geding, fasilitas umum, dan pertamanan

5) Melaksanakan pengaturan pemakaian listrik, gas, telepon,
teleks, air bersih dan lain sebagainya

6) Melaksanakan kegiatan hubungan masyarakat

7) Mengurus penyelenggarasn rapat-rapat dinas

8) Merpersiapkan penerimaan tamu pimpinan Universitas Terbuka

9) Mergurus penyelenggaraan upacara-upacara resmi Universitas
Terbuka '

10) Melaksanakan urusan transportasi dan .parkir di lingkungan
Kanpus

11) Mergelola pemakaian dan persiapan ruang sidang

12) Meriyusun laporan pelaksanaan program kerja Bagian

b. Perincian Tugas Tambahan
c¢. Perinecian Tugas Perorangan
Perincian tugas Sub Bagian Keamanan Dalam adalah:
1) menyusun program kerja tahunan Sub Bagian dan mempersiapkan

penyusunan program kerja tahunan Bagian;
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3) melikukan urusan pemeliharaan/perawatan barang perlengkapan,

2) melakukan penjagaan keamanan dan ketertiban kampus;

ban;funan dan fasilitas fisik lainnya;

4) menyusun laporan pelaksanaan program kerja Sub Bagian serta
memrersiapkan penyusunan laporan pelaksanaan program kerja
Bagian.

Perincian tugas Sub Bagian Hubungan Masyarakat adalah:

1) menyusun program kerja tahunann Sub Bagian;

2) mempersiapkan informasi yang berhubungan dengan  kegiatan
Universitas Terbuka;

3) melskukan urusan dokumentasi/publikasi yang berhubungan dengan
kegiatan Universitas Terbuka;

4) mempersiapkan penyelenggaraan konperensi pers dan wawancara;

5) mempersiapkan penerimaan tamu pimpinan Universitas Terbuka;

8) merpersiapkan penyelenggaraan upacara-upacara resmi Universitas
Terbuka;

7) meryusun laporan pelaksanaan program kerja Sub Bagian.

Perincian tugas Sub Bagian Penganglmtan adalah:

1) meryusun program kerja tahunan Sub Bagian;

2) me..akukan urusan transportasi Universitas Terbuka; .
3) me..akukan urusan perawatan kendaraan dinas;

4) mengurus surat-surat/dokumen kendaraan dinas;

5) menyusun laporan pelaksanaan program kerja Sub Bagian;

6) mengatur urusan Pool Kendaraan Dinas

7) menyispkan usulan penghapusan Kendaraan Dinas
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9. PUSAT PRODUKSI MEDIA, INFORMATIKA DAN PENGOLAHAN DATA
a. Perincian Tugas Pusat

1) Merencinakan pengembangan Perpustakaan Universitas Terbuka;

2) Merencinakan kegiatan perpustakasn di bidang pengadaan, pengo-
lahan dan pelayanan;

3) Memonitor dan mengontrol kegiatan Perpustakaan;

4) Menerina dan menganalisis dari kegiatan bidang pengadaan, pengo-
lahan ian pelayanan;

5) Membina unit Suara Terbuka;

8) Mengadakan kerjasama dengan Perpustakaan Nasional untuk mengem-
bangkan program studi Perpustakaan;

7) Menentakan kebijaksanaan dalam pemesanan maupun pembelian buku
maupun koleksi lainnya seperti audio dan video;

8) Membuat kebijaksanaan dalam pelayanan kepada anggota ;

9) Membuszt laporan kegiatan secara berkala.

b. Perinciar. Tugas Tambahan

1) Melaksanakan kerjasama dengan perpustakaan Nasional;
2) Mengenbangkan program studi perpustakasn bersama FISIP;
3) Membust buku agenda UT.

c¢. Perincian Tugas Perorangan
1) Mengurpulkan permintaan pesanan buku/majalah/AV dari staf Fakultas
2) Menyeleksi pesanan buku/majalah/AV;
3) Menetupkan jenis dan jumlah pesanan dengan toko buku;
4) Membuit daftar pesanan dan melengkapi bibliografi;
5) Pemes:inan bahan pustaka (buku/AV/majalah);
8) Memeriksa buku yang datang;
7) Mengurus kuitansi pembayaran;
8) Mengusulkan pengadaan buku dengan donatur;
9) Membeli/memesan majalah/koran;
10) Permintaan produksi AV/penerbitan UT;
11) Menginduk dan stempel buku/koleksi lain;
12) Mengkatalog buku, koleksi dokumentasi;
13) Mengklasifikasi buku;

28



©059)

14) Pengetikan sheet katalog;

15) Perbanyakan kartu katalog buku/AV/koleksi dokumentasi;

168) File kertu katalog buku/AV/koleksi dokumentasi;

17) Penempelan nomor klas pada buku;

18) Penempe:lan kartu buku/tanggal kembali dan kantong buku;

18) Penjajeran buku dalam rak;

20) Pembuatan daftar tambahan buku (accession list);

21) Mencatat majalah/koran yang datang;

22) Membual, informasi mutakhir;

23) Mengatur majalah/koran pada tempatnya;

24) Menjil:.d majalah lama menjadi bundel;

25) Menginduk majalah yang dijilid;

26) Menginduk koleksi non book (Slide/AV/Microfiche);

27) Mengka:.alog AV/Slide/Microfiche;

28) Mengklasifikasi AV;

29) Menjajiarkan AV di rak;

30) Melayani pemakai AV;

31) Melayani peminjaman buku;

32) Menjajarkan buku sehabis dipinjam;

33) Membuat statistik perpustakaan;

34) Klipping koran/majalah;

35) Melayani permintaan fotocopy;

36) Melayani kebutuhan referensi;

37) Mengelola surat masuk/keluar;

38) Membust laporan tahunan; .

39) Mengajukan permintaan perlengkapan/peralatan perpustakaan;

40) Mengavasi kebersihan ruangan dan keamanan;

41) Inventarisasi barang perpustakaan;

42) Perawztan buku rusak/fumigasi;

43) Mengelompokkan buku/thesis/laporan ke dalam komputer dengan
progrem CDS/ISIS;

44) Memast kkan data bibliografi dalam lembar kerja CDS/ISIS;

45) Memasukkan data ke komputer dengan program CDS/ISIS;

48) Membuzt print-out data dan mengirimkan ke pangkalan data
bibliografi (UKRP/DIKTI);

47) Pengenbangan otomasi perpustakaan (sirkulasi);

48) Pengenbangan sistem perpustakaan;

49) Membuat katalog data terbitan/ISBN;

50) Membuat karya tulis ilmiah;

51) Membuat klipping koran;

52) Mengeddarkan klipping koran.
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d. Perincian Tugas Tambahan Perorangan Staf Perpustakaan

1) Menulis GBPP

2) Menulis: Modul

3) Mengedit Modul

4) Menelash Modul

5) Merevisii Modul

6) Finalisiasi Modul

7) Menulis; soal TM, UAS dan UKT
8) Menelauh soal TM, UAS dan UKT
9) Merakif, soal TM, UAS dan UKT
10) Menged:..t soal TM, UAS dan UKT
11) Finalisasi soal TM, UAS dan UKT
12) Menganilisis soal

13) Menuli:s naskah andio-video

14) Tutorial tatap muka

15) Tutorial tertulis

16) Menghuosungi penulis modul

17) Menghusungi penulis soal

18) Melakukan penelitian

19) Memeriksa soal ujian URT
20) Menentukan calon peserta UKT
21) Memeriksa berkas peserta UKT
22) Verifikasi nilai peserta UKT .
23) Menyispkan bahan yudicium
24) Membuszt laporan hasil yudicium

10. TIM SENAT EENGEMBANGAN STAF

a. Perinciar Tugas Pokok Tim Senat

1) Menyusun rencana Pengembangan Staf termasuk peningkatan keteram-
pilan teknis

2) Mempersiapkan pelaksanaan Pengembangan Staf yang meliputi seleksi
dan penetapan lembaga pendidikan

3) Merencanakan, menyelenggarakan, memonitor penyelenggaraan pelatih-
an bugi tenaga pengajar, tenaga administrasi dan tenaga teknis/
fungs:.onal

4) Merencanakan, mengusulkan, menyeleksi dan membantu  persiapan
pengi-iman staf ke program S2 dan $3 Dalam dan Luar Negeri
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8)

7)
8)
9)

10)

115
123

Memonitor dan mengendalikan pelaksanaan Pendidikan dan Pelatihan
Melakukan penilaian dan penyusunan laporan pelaksanaan Pendidikan
dan Pelatihan

Merencanakan dan mengembangkan pola pembinaan karier

Mengelc la dan mempersiapkan penerbitan SK pembimbing

Menyelesaikan surat menyurat dengan lembaga lain dibidang pendidi-
kan dar pelatihan

Membuat negosiasi dengan lembaga lain dalam dan luar negeri di
bidang pendidikan dan latihan (materi, dana, penyelenggaraan dll)
Membuat. rencana anggaran tahunan dan tengah tahunan

Membuat, laporan kegiatan secara berkala.

b. Perincian Tugas Tambahan

C.

L
2)

Membanu tugas Fakultas
Memban—u tugas Pusat Penelitian dan Pengabdian Pada Masyarakat

Perincian Tugas Perorangan

L

2

3

4)

5

)

7>
8)

9)

Membuat rencana anggaran untuk setiap kegiatan pendidikan dan
latihan, tes TPA dan TOEFL serta kegiatan lain

Membuat rencana kegiastan/kerja tahunan dan tengah tahunan di
lingkungan UT

Membuat dan mengedarkan surat edaran tentang pendidikan dan
latihsn dalam dan luar negeri, tes TPA, TOEFL dan seminar ke
seluruh unit kerja di lingkungan UT

Mengolah surat masuk dan blanko pendaftaran calon peserta test,
pelatihan dan program degree

Membust proposal untuk pelatihan tenaga pengajar, administrasi,
tenags. teknis/fungsional

Menyelenggarakan lokakarya penyusunan karikalum pelatihan tenaga
penga; ar, administrasi, tenaga teknis/fungsional

Menghubungi para penatar/pengajar

Menye.enggarakan rapat penatar/pengajar pelatihan tenaga pengajar,
admin: strasi, tenaga teknis/fungsional

Menyusun jadwal kegiatan pelatihan tenaga pengajar, tenaga
admin:.strasi, tenaga teknis/fungsional

10) Membunt pengumuman dan menyeleksi peserta penataran/pelatihan
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11) Membuat daftar hadir peserta pelatihan tenaga pengsjsr, tenaga
administrasi, tenaga teknis/fungsional

12) Menyiapkan materi pelatihan (pengetikan dan reproduksi)

13) Menyiapkan undangan bagi pengajar dan peserta pelatihan

14) Menyiapkan ruangan dan perlengkapan pelatihan

15) Menyelenggarakan pelatihan tenaga pengajar, tenaga administrasi,
tenaga teknis/fungsional

16) Memonitor kegiatan pelatihan tenaga pengajar, tenaga administrasi,
tenaga teknis/fungsional

17) Membuat evaluasi dan laporan kegiatan pelatihan tenaga pengajar,
tenaga administrasi, tenaga teknis/fungsional

18) Membimbing pengisian form pendaftaran dan pembuatan proposal bagi
staf UT yang akan melanjutkan ke S2 dan S3 Dalam dan Luar Negeri

19) Mengadakan kerjasama dengan lembaga lain di dalam dan luar negeri

20) Memonitor kegiatan pendidikan staf UT peserta program S2 dan 33
Dalam dan Luar Negeri

21) Membuzt laporan kemajuan akademik staf UT peserta program 5Z2 dan
S3 Dalam dan Luar Negeri

22) Menghsediri  seminar, pameran pendidikan  luar negeri yang
diselenggarakan di Indonesia

23) Melsksanakan koordinasi pelatihan keterampilan khusus

24) Mengaclakan negosiasi dengan lembaga penyelenggara kursus bahasa
Inggr:s dan lembaga lain

25) Menghubungi para pengajar pelatihan

268) Mengkoordinir permohonan pembimbing staf yunior

27) Membuat konsep Surat Keputusan Rektor untuk kegiatan pelatihan

28) Membuat konsep Surat Keputusan Rektor untuk para pembimbing staf
yunio:

29) Menyusun laporan berkala kegiatan unit Pengembangan Staf

30) Mengwmpulkan katalog perguruan tinggi dalam dan luar negeri yang
sesuai dengan UT

31) Memin:a application form dari perguruan tinggi dalam dan luar
negeri

32) Mengwopulkan informasi tentang kegiatan seminar dan pelatihan
dalam dan luar negeri yang sesuai untuk pengembangan UT

33) Mencari dana untuk kegiatan seminar dan pelatihan untuk staf UT

34) Mengurus staf UT yang akan belajar keluar negeri, degree maupun
magang atan seminar.
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11. UNIT PRODURSI MEDIA
a. Perincian Tugas Pokok Unit

1) Menyiarkan dan mengelola media non cetak
2) Kerjaszma dengan TVRI dan Pustekkom, RRI dan TPI

b. Perincian Tugas Tambahan

1) Meabadikan semua peristiwa dan kegiatan untuk dokumentasi UT dan

mahasiswa.
c¢. Perincian Tugas Perorangan

1) Menyiapkan kegiatan Pen-Lok Penulisan naskah TV-UT secara rutin

2) Mengatur waktu kegiatan review naskah antara penulis dengan
reviewer media

3) Mencek kesiapan naskah dari penulis

4) Menyusun jadwal siaran perkuliahan TV-UT

5) Merevisw naskah TV-UT menjadi naskah siap produksi

8) Menfil: naskah yang masuk ke bagian inti.

7) Memban:tu menyiapkan pen-lok penulisan naskah radio-UT

8) Mengem>angkan program audio-grafis

9) Mereviesw naskah radio

10) Merencanakan kegiatan penulisan dan pengembangan naskah Audio
Visual

11) Memonitor kegiatan penulisan dan pengembangan naskah Audio Visual

12) Mengevaluasi dan merevisi naskah Audio Visual yang akan diproduksi

13) Mengarahkan penulis naskah dalam merencanakan dan mengembangkan
naskah Audio Visual

14) Melasksanakan surat menyurat (Tugas-tugas Kesekretariatan) dan
Filing

15) Mengatur logistik (bahan-bahan produksi, ATK dll)

16) Merencanakan Anggaran Keuangan untuk kegitan unit per tahun atau
semester

17) Melaksanakan pemanfaatan Anggaran

18) Membuszt laporan pemakaian Anggaran.

19) Menerima naskah andio, video siap produksi dari unit Perencanaan
dan Pengembangan
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20) Membuat jadwal produksi/garis besar pelaksanaan produksi

21) Mengidentifikasi program yang sudah jadi (Audio dan Video)

22) Membuat jadwal siaran audio, video

23) Bertanggung jawab pada distribusi jadwal siaran ke mahasiswa/UPBJJ
(audio. video)

24) Bertanggung jawab atas pelaksanaan produksi

25) Bertanggung jawab atas kelancaran produksi program

268) Melaks:nakan hubungan kerjasama dengan RRI, TVRI, TPI

27) Bertangigung jawab atas pengadaan bahan baku produksi audio, video,
fotografi

28) Bertanglgung Jjawab atas kegiatan evaluasi yang bersifat formatif
maupun sumatif program video, audio, fotografi

29) Membuai; laporan pengembangan naskah TV dan Radio

30) Member ikan saran kepada sutradara dalam memproduksi program TV dan
Radio.

31) Menyimpan naskah TV dan Radio yang sudah selesal diproduksi.
12. PUSAT ANTAR UNIVERSITAS (PAU)
a. Perincian Tugas Pokok Pusat

1) Pelatihan dalam negeri (seminar/workshop, latihan singkat, magang)
semuanya dalam bidang teknologi pendidikan, seperti: pengembangan
bahan ajar, penelitian, evaluasi, pembuatan tes, pengembangan
media dan sistem instruksional, dll.

2) Penelitian Institusional

3) Pembustan IMD (Instructional Material Development)

4) Pendatangan OVS (Overseas Visiting Scholar)

5) Pelatihan luar negeri (seminar/workshop, short couses, internship,
conference) dalam bidang Instructional Technology

8) Degree Program (Pengiriman karyasiswa untuk belajar ke
mancar egara)

7) Pengacaan Alat & Bahan untuk keprluan PAU-UT

8) Pengacasn Ruangan/Bangunan dll.

8) Urusar. keuangan
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13. KELOMPOK BELAJAR MAHASISWA UNIVERSITAS TERBUKA (KBM-UT)
a. Perincian Tugas Pokok KBM

1) Menyelenggarakan tutorial intensif bagi mahasiswa yang memerlukan
2) Mengelola dan memberikan evaluasi kepada para tutor

3) Menyelenggarakan bimbingan akademik bagi mahasiswa

4) Menyelenggarakan kegiatan orientasi studi bagi mahasiswa

5) Menyelenggarakan kegiatan ekstra kurikuler

B) Melaksianaksn administrasi akademik dan keuangan bagi mahasiswa

7Y Membua: lsporan.

b. Perincian Tugas Tambahan
1) Merekrnt mahasiswa untuk mendukung kegiatan UT

c¢. Perincian Tugas Perorangan
1) Memilia matakuliah yang ditutorialkan
2) Menyusin jadwal perkulishan
3) Menyiapkan tutor
4) Menyiapkan pembimbing akademik
5) Menyiapkan tempat dan pendukung perkuliahan-
8) Melaksanakan pendaftaran peserta KBM
7) Melaksanakan pendaftaran matakulish
8) Memberikan informasi dan promosi
9) Menyelenggarakan administrasi keuangan
10) Melaksanakan perkulishan
11) Melaksanakan bimbingan akademik
12) Menyelenggarakan kegiatan kemahasiswaan
13) Melakukan evaluasi kegiatan

14. LEMBAGA PENGEMBANGAN WIRAUSAHA UNIVERSITAS TERBUKA (LPW-UT)
a. Perinciar Tugas Pokok LPW-UT

1) Melakvkan survey pendshuluan untuk melihat calon peserta Wira
Usaha Mandiri (WUM)

2) Menentukan pembimbing bagi masing-masing peserta WUM

3) Melatih pembimbing

4) Menghubungi BLK Kanwil DEPNAKER DKI & DEPNAKER PUSAT

5) Mengevaluasi proposal calon peserta WUM

B8) Mengacministrasi anggota-anggota WUM
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7) Mengalckasi dana Universitas Terbuka untuk dibagikan kepada
pesertz. WUH

8) Mengadzkan pertemuan rutin antar peserta WUM untuk meningkatkan
kerjaszma

9) Mengevzluasi hasil usaha peserta WUM

b. Perincian Tugas Perorangan

1) Membimting peserta WUM membuat perencanaan usaha

2) Membimbting peserta WUM mengorganisasikan perencanaan usaha

3) Membimbing peserta WUM mengelola modal

4) Membimhing peserta WUM menyelenggarakan administrasi

5) Membimbiing peserta WUM menentukan pasar dan pemasaran hasil usaha
8) Membimhing peserta WUM dalam teknis pelaksanaan produksi

15. KOPERASI KAIRYAWAN UNIVERSITAS TERBUEKA (KARUNIKA)
a. Perincian Tugas Pokok Koperasi

1) Melakultan kebijaksanaan umum Koperasi "Karunika" yang ditetapkan
oleh Ripat Anggota Tahunan RAT. '

2) Merumuskan program kerja dibidang usaha, bidang administrasi dan
keuangin

3) Mengawisi pelaksanaan program kerja yang telah ditetapkan

4) Menyusin program Kkerja dibidang usaha, bidang administrasi dan
keuangan '

5) Mengajikan rencana kerja dan anggaran/budget Koperasi Karunika
kepada Rapat Anggota Tahunan (RAT) untuk mendapatkan pengesahan

6) Melaksanakan program kerja dan anggaran yang telah disetujui Rapat
Anggota }

7) Mewakili untuk dan atas nama Koperasi Karunika dalam melaksanakan
hubungan dengan pihak luar

8) Membina adanya suasena dan hubungan kerja yang harmonis dan serasi
antara anggota, pengurus, manajer dan karyawan lainnya

9) Mengawasi dan mempertanggung jawabkan pelaksanaan kerja koperasi
kepada anggota

10) Menyusun laporan tertulis mengenai segala kegiatan Koperasi
Karunika

11) Menyelenggarakan tugas-tugas sekretariat, surat-surat dan arsip
untuk kepentingan Pengurus
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12) Mempersiapkan dan menyelesaikan segala sesuatu yang diperlukan
dalam mnenyusun laporan Pengurus kepada Rapat Anggota atau kepada
pihak-pihak luar yang berkepentingan dengan koperasi

b. Perincian Tugas Perorangan

1) Mengingatkan Ketua dan Bendahara tentang rapat-rapat pengurus,
laporan-laporan, catatan-catatan dan sebagainya yang dipersiapkan
sesuail dengan jadwal kerja

2) Menyertai ketua dan bendahara dalam rapat pengurus, membuat
notuler rapat dan catatan-catatan lain untuk arsip

3) Menyimpan dokumen-dokumen penting milik koperasi, termasuk Buku
Daftar Anggota

4) Melakukan tugas-tugas lain yang sejenis dan sehubungan dengan
sekretzriat Jjika diminta oleh Ketua, misalnya menghubungi pihak-
pihak ketiga atau anggota-anggota

5) Menerina dan mengatur penggunaan serta mengawasi keuangan koperasi
RKarunila dapat berjalan dengan lancar

8) Membantu ketua dalam mempersiapkan dan menyusun rencana kerja dan
anggar:n belanja koperasi Karunika

7) Mengurus dan menyelesaikan persoalan Koperasi dengan Bank dan
Instansii Pemerintah sesuai dengan wewenang yang ada

8) Menelit:i kebenaran kuitansi-kuitansi pembayaran yang akan dibayarkan

8) Melaksunakan pembayaran sesuai dengan otorisasi/pengesahan oleh
Ketua Pengurus

10) Mencatiat mutasi keuangan dan membuat laporan kepada Ketua Pengurus

11) Mengawisi pengelolaan keuangan yang dilakukan oleh bendahara

12) Memper:anggung jawabkan kelancaran likuidasi dan penerimaan uang

13) Memper:anggung jawabkan penyimpanan surat-surat berharga dan uang
tunai 7ang ada

14) Melaksinakan kebijaksanaan bidang usaha yang telah ditetapkan oleh
Ketua/’engurus Koperasi Karunika

15) Menetapkan ketentuan, peraturan-peraturan dibidang usaha Koperasi
Karuni<a, merencanakan, melaksanakan, mengkoordinasikan dan
mengawasi usaha tersebut

18) Mewskili untuk dan atas nama bidang usaha Koperasi dalam
menyelsnggarakan hubungan dengan pihak ketiga atas nama pengurus

17) Melakukan evaluasi atas pelaksanaan rencana kerja dan anggaran
bidang usaha koperasi

18) Melaporkan pertanggung jawaban atas segala kegiatan usaha koperasi
Karunika.
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B. PENELITIAN TAHAP II

Berdasarkin hasil penelitian tahap I, dilaksanakan penelitian tahap II.
Untuk penclitian tahap II ini diperlukan 2 (dua) set kuesioner sebagal
instrumen. Satu set kuesioner ditujukan kepada semua kepala unit kerja
eselon II[ keatas dan satu set ditujukan kepada semua staf yang ada di
setiap unit kerja. ( Contoh kuesioner dapat dilihat pada Lampiran -
Lampiran). Dalam pengumpulan pendapat staf, peneliti dibantu beberapa
orang. (Daftar nama dan unit tercantum pada Lampiran Daftar Nama Staf

vang Membantu Pengumpulan Data).

Tujuan Penelitian tahap II ini adalah untuk memperocleh gambaran tentang
a. jumlah responden sesuai satminkal;
b. sebaran usia responden;

. pendidikan responden;

Q

d. lama pengabdian responden di UT;

. tingkst mutasi:

®

=

. beban kerja yang menyangkut berat ringannya tugas serta jumlah
tenagz yang terlibat dalam setiap jenis pekerjaan;
g. masalsh-masalah yang dihadapi setiap unit kerja; dan

h. kesestaian pendidikan dengan tugas pokok.

Pengolah:n data untuk penelitian tahap II ini akan dimulai dengan pen-
dapat para staf.
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PENDAPAT ST/F

Dalam penelitian ini kuesioner yang disebarkan berjumlah 585 dan
kembali 357 atau 81 %. Dengan demikian responden yang terjaring dapat
dianggap cvkup mewaskili populasi yang ada. Untuk lebih jelasnya dapat
dilihat pads Tabel 1 di bawah ini.

TABEL 1 : JUMLAH KUESIONER YANG DIKIRIM
DAN YANG KEMBALI

JUMLAH KUESIONER

| UNIT ! |
: ' DIKIRIM ! KEMBALI |TIDAK KEMBALI|
! FKIP ! 45 : 15 : 30 !
! FMIPA ! 36 ! 15 ! 21 !
| FEKON : 22 ! 20 ! 2 !
‘  FISIP ! 30 ! 27 ! 3 !
! LP3B ! 18 : 18 ! 2 !
! PUSLIT | 15 ! 10 : 5 !
! PUSJIAN ! 56 ! 29 ! 27 !
| BAAK | 97 Loo2m 70 :
!  PUSRKOM | 18 : 15 : 3 !
i BAU | 49 : 43 ! B8 !
' BANGSTAF | 4 ! 4 ' - |
! DISTRIB | 34 ! 20 ! 14 !
t . PSI : 4 ! 3 ! 1 !
i PAU | 22 ; 4 ! 18 !
! PERPUST | 18 ! 11 : 7 !
i MODUL | 38 : 34 ! 4 ;
' MEDIA ! 33 ! 27 | 8 !
t LPW-UT | 7 ! - | 7 !
! LEMDIK | 17 : 16 ! 1 !
' KARUNIKA | 15 : 14 ! 1 !
' KBM-UT | 7 : 7 : - ;
= :
! JUMLAH | 585 ' 357 (61%) | 228 (39%) !
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Dari 357 set kuesioner yang kembali diperoleh hasil sbb.:

1. JUMLAH RESPONDEN

(STMINKAL),

maka hanya 186 orang (43%) bekerja pada satminkalnya. Untuk mengetahui

Apabila dilihat dari sudut penempatan secara administratif

kedudukan responden lebih jelas dapat dilihat pada tabel di bawah ini.

: JUMLAH RESPONDEN SESUAI DENGAN UNIT KERJA DAN

TABEL 2

SATUAN ADMINISTRASI PANGKAL (SATMINKAL)

SATUAN ADMINISTRASI PANGKAL

1
1
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U0
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i i

|
1
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1
t
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t
¥
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1
i
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51 TH.< |

t
'

: USIA RESPONDEN
36-50 TH

USIA

TABEL 3
21-35 TH

pengolahan terlihat bahwa staf yunior merupakan kelompok

yvang terbesar. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada Tabel 3.

¢ 20 TH

< 20 tahun,
21 - 35 tahun, sebagai staf yunior,

36 - 530 tahun, sebagai staf menengah,
diatas 1 tahun, sebagai kelompok staf senior.

hasil

UNIT

2. SEBARAN USTA

Dari segi usia, responden dapat dikelompokkan sebagai berikut :

Dari

15
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|
i

!
1
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i
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t
i
i
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i
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3. JENIS KiLAMIN

responden tersebut 227 orang laki-laki dan perempuan 129

357
orang (1 nissing) dengan penyebaran di berbagail unit seperti

Dari

terlihat

pada dalam Tabel 4 di bawah ini.

: JENIS KELAMIN RESPONDEN

TABEL 4

]
i

JENIS KELAMIN

LAKT-LAKI

JUMLAH

MISSING |

1
1

i PEREMPUAN |

UNRIT

t
1

FKIP

I
i
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FERON

13
15

|
1

1
1

FIS[P

LP313

PUS.IT

PUSJIAN | 15

PUSOH

1
t

BANSTAF |

DISTRIB

16

PER?UST
MODJL

24

LEMJIK

10

KARUNIEKA |

227

JUMLAH
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4. PENDIDIZAN TERTINGGI

Dilihat dari sudut tingkat pendidikan, jumlah responden dapat dianggap
cukup repriasentatif bagi kelompoknya kecuali yang berpendidikan S2 dan
83. Relompok S2 dan S3 ini pada umumnya sebagai kepala unit. Mereka
mengisi kuesioner yang berbeda dan diolah tersendiri.

Jumlah karsyawan UT dilihat dari tingkat pendidikan tertinggi adalah
sebagai berikut: SLTA: 289 orang; SM: 40 orang; S1: 244 orang (74 orang
tugas belajar); SZ: 57 orang; dan S3: 18 orang. Dari sejumlah karyawan
tersebut yang menjadi renponden sebagal berikut: )
SMTA: 156 »rang; SM: 23 orang; S1: 146 orang; S2: 16 orang; S3: 2 orang
dengan penyebaran di unit-unit seperti terlihat pada Tabel 5.

TABEL 5 : PENDIDIKAN TERTINGGI RESPONDEN

i PENDIDIKAN TERTINGGI i

UNIT V- ; MISSING
t ]
i 1

! | JUMLAH |
i <3MTA; SMTA |SARMUD; 51 | 52 | 53 i '
| FKIP T T - T R S S S LR
PMIPA - { 1} - | 10 i 4. -1 - | 15 |
FEKON  § - - ! 1.4 181 1.0 - - 1 20 |
FISIP { - { 2 ) 1 ;.23 4 1t - i - {27 |
| LP3B ;-0 B 1 - 48 - -t 18
i PUSLIT P 3 13 4 7 - | 1 1 i 10

JPUSJIAN f - {15 ) 1. 012 % 1} -1 - i 23 |
| BAAK { -1 154 B 1 B 1 -1 -1 - 127
i PUSKOM A - B 17 8 1 4 - - i 15
| BAU bo- 120 10 5 - - P43
| BANGSTAF | - { 2 % - ! -1 1. 1.1 - 1 4 |
{DISTRIB | - | 14 } 2 { 3 { 1! -1 - | 20 |
| PSI e R e T A - B
| PAU R S T S R B
{PERPUST | - { 3 | - 4 8 1 -1 - 1 - 1 11 |
PMODUL -} - 4 31 ) 14 24 - -1 - 1 3 |
| MEDIA | - | 14 | 5 1 7 | A
I S T e S A R AR
| LMDIK ! - ! 4 i - 1 8 1 - | - | P16
| RARUNIRA | - | 10 | o2 T
PEBM-UT 1 - 1 - 1 - 1 B | e A
\ I |
¥ i
¢ JUMLAH , - 156 { 23 | 148 | 18 | 2 | 14 v 387 |
| PERSEN | - | 44 | 6 | 41 ! 4 ! 08! 4 | :
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5. MASA PENGABDIAN

a. Di Univarsitas Terbuka

Apabila ditinjau dari lama pengabdian di UT, responden tersebar seperti

bada Tabel 6, dan sebagian besar (56,0%) adalah mereka vyang

ikut serta dalam mempertahankan eksistensi UT di tahun-tahun pertama UT

terlihat

berdiri.

TABEL 6

: TAHUN MASUK UT

! !
i i
MISSING] JUMLAH |

!
H
1
i

TAHUN MASUK UT

UNIT
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1
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i MODUL
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13 |

i LEMDIK

16

22,4,16,0; 4,8] 7,3

7,61
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b. Pada Unit Kerja Saat Ini

Apabila dilihat dari lama bekerja pada unitnya saat ini, terdapat 114

Hal ini

orang beksrja pada unit yang sama sejak mereka masuk ke UT.

daspat terlihat pada Tabel 6 dan Tabel 7 di bawah ini.

: TAHUN MASUK UNIT

TABEL 7

TAHUN MASUK UNIT

i JLH.

MISS

i
1

FKIP

FMIPA
FERON

FISIP
LP3B

PUSLIT

t
I

BAU

BANGSTAF
DISTRIB
PSI

PAU

1
1
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i MODUL
i MEDIA

LEMDIK

357 |
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1 37 14532 15| 31 | 48 | 45 | 66 | 21 |
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MISSING | JUMLAH

antara 1lain

sedang 134 orang

PERNAH PINDAH

. PERNAH PINDAH ANTAR UNIT

TABEL 8

1X

BAAK dan Media. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada

staf dengan tingkat mutasi yang cukup tinggi,
BAlJ,
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Dalam perj:alanan UT selama 8 tahun, 219 orang atau 861,3% dari responden
atau 37,5¢ pernah bekerja di unit lain. Ada unit-unit yang mempunyai

belum pernah pindah tugas dari satu unit ke unit lain,

6. MUTASI
beberapa
FERON,
Tabel 8.
UNIT
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: BEBAN KERJA YANG DIRASAKAN

BEBAN KERJA YANG DIRASAKAN
RINGAN

TABEL 9

RINGAN

SEKALI

responden asal FKIP, produksi modul + 29% dari Jjumlah staf

unit Produitsi Modul dan pada wvnit Distribusi + 30% dari jumlah respon-
den. Tujuh orang dari 357 orang staf menganggap tugasnya berat sekali.

Untuk lebilr jelasnya dapat dilihat pada Tabel 8.
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Untuk beban kerja, pada umumnya staf UT menganggap sedang (58,7%), 22 %
FKIP

menganggap tugasnya ringan dan 1,4 % menganggap tugasnya ringan sekali.

Staf UT yung menganggap tugasnya berat hanya 10,8%, terutama pada FKIP
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Untuk dapa: mengetahui lebih lanjut tentang beban tugas untuk setiap
unit kerja dapat diketahui dari uraian berikut ini.

Dalam penelitian ini beban kerja ditawarkan untuk satuan waktu dalam
hari, minggni, bulan dan semester. Untuk memudahkan dalam membaca laporan
ini maka untuk setiap unit akan disnalisa memakai satu satuan waktu

saja.
1. Fakultas

Untuk fawltas satuan waktu yang digunakan adalah semester.

a. FERON
Peker.jaan yang harus diselesaikan oleh FEKON dibidang akademik
setiap semester adalah sebagai berikut:

1) Merakit soal untuk 74 matakuliah;

2) Finalisasi naskah soal untuk 74 matakuliah;

3) Melaksanakan analisis butir socal untuk 74 matakuliah;

4) Menbuat kategori nilai ujian untuk 74 matakuliah;

5) Me1yiapkan 18 modul (2 matakuliah);

B) Menyiapkan 6 naskah video;

7) Meayiapkan 18 naskah audio;

8) Meneriksa UKT untuk 2 matakuliah;

9) Menyiapkan 30 matakuliah, untuk 3 angkatan tutorial bagi staf
Pos dan Giro Bandung;

10) Menyiapkan 5 matakuliah untuk tutorial di KBNM; -

11) Menyiapkan 18 penelitian mandiri;

12) Menjawab 120 pertanyaan mahasiswa dalam tutorial tertulis;

13) Menyeleksi peserta UKT dari + 360 mahasiswa;

14) Menyeleksi mahasiswa yang lulus dari + 200 peserta UKT;

15) Menyeleksi mahasiswa yang lulus S1 dari + 140 mahasiswa;

18) Menangani proses alih kredit bagi + 80 orang mahasiswa.

Volume pekerjaan setisp semester tersebut dapat diselesaikan oleh

FERON dengan 18 orang tenaga fungsional akademik yang bekerja penuh
waktu. '
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b. FISIP
Pekerjaan vyang harus diselesaikan oleh FISIP dibidang akademik
setiap semester adalah sebagal berikut:

1) Merakit soal untuk 110 matakuliah;

2) Finalisasi naskah soal untuk 110 matakuliah;

3) Melaksanakan analisis butir soal untuk 110 matakuliah;

4) Menbuat kategori nilai ujian untuk 110 matakuliah;

S) Meayiapkan modul (8 matakuliah);

6) Meayiapkan 4 nasksh video;

7) Meayiapkan 4 naskah audio;

8) Meneriksa UKT untuk 3 matakuliah;

8) Meayiapkan 6 matakuliah, untuk 8 angkatan, tutorial bagi staf

1530 (membantu BEERBN);

10) Meayiapkan 5 matakuliah untuk tutorial di KBM;
11) Menyiapkan 10 penelitian mandiri;
12) Menjawab 500 pertanyaan mahasiswa dalam tutorial tertulis;
13) Menyeleksi peserta UKT dari + 900 mahasiswa;
14) Menyeleksi mahasiswa yang lulus dari + 800 peserta UKT;
15) Menyeleksi mahasiswa yang lulus Sl1 dari + 1300 mahasiswa;
18) Menangani proses alih kredit basgi + 20 orang mahasiswa.

Volume pekerjaan setiap semester tersebut dapat diselesaikan oleh
FISIP dengan 24 orang tenaga fungsional akademik yang bekerja penuh
waktu.

c. FMIPZ
Pekerjaan vyang harus diselesaikan oleh FMIPA dibidang akademik
setizp semester adalah sebagai berikut:

1) Merakit soal untuk 75 matakuliah;

2) Finalisasi naskah soal untuk 75 matakuliah;

3) Melaksanakan analisis butir soal untuk 48 matakuliah;
4) Membuat kategori nilai ujian untuk 75 matakuliah;

5) Menyiapkan 45 modul (17 mataknliah);

B6) Menyiapkan 6 naskah video;

7) Menyiapkan 26 naskah audio;

8) Memeriksa UKT untuk 2 matakuliah;

9) Menyiapkan S matakuliah untuk tutorial di KBH;

10) Menyiapkan 16 penelitian mandiri;

11) Menjawab 150 pertanyaan mahasiswa dalam tutorial tertulis;
12) Menyeleksi peserta UKT dari + 100 mahasiswa;

49



©059)

13) Menyeleksi mahasiswa yang lulus dari + 63 peserta UKT;

14) Meayeleksi mahasiswa vang lulus S1 dari + 23 mahasiswa;

15) Menangani proses alih kredit bagi + 20 orang mahasiswa.

Volume pekerjaan setiap semester tersebut dapat diselesaikan oleh
FMIPA dengan 15 orang tenaga fungsional akademik yang bekerja penuh
waktu.

d. FKIP
Pekerjaan vyang harus diselesaikan oleh FKIP dibidang akademik
setiap semester adalah sebagai berikut:

1) Merakit soal untuk 245 matakuliah;

2) Finalisasi naskah soal untuk 245 matakuliah;

3) Melaksanakan analisis butir soal untuk 245 matakuliah;

4) Membuat kategori nilai ujian untuk 245 matakuliah;

5) Menyiapkan 330 modul (36 matakuliah);

6) Menyiapkan 10 naskah video D2PGSD;

7) Menyiapkan 8 naskah audic D2PGSD;

8) Memeriksa UKT untuk 18 matakuliah;

9) Menyispkan 7 matakuliah, untuk tutorial mahasiwa PGSD dan
Departemen Agama;

10) Menyiapkan 26 penelitian mandiri;

11) Menangani proses alih kredit bagi + 20 orang mahasiswa.

Volume pekerjaan setiap semester tersebut dapat diselesaikan oleh
FKIP cengan 15 orang tenaga fungsional akademik yang bekerja penuh
waktu.

2. Pusat Pengolahan Pengujian

Unit Pengolahan Pengujian dihitung dengan satuan waktu semester.
Volume pekerjaan adalah sebagai berikut:

a. Penyiapan naskah ujian:
1) Pencatatan naskah ujian 543 set;
2) Pengetikan naskah ujian 543 set a’ 13 halaman;
3) Koreksi naskah ujian 543 set a” 13 halaman;
4) Finalisasi naskah ujian 543 set a’ 13 halaman.
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b. Pencetakan naskah ujian:

1) Penyiapan master 543 naskah a” 13 halsman;

2) Pencetakan nasakah 343 nasaksh dengan jumlah eksemplar
sbb:
(1) UAS dan UKT 814.000,
(2) PGED 335.000,

(3) PGSD Agama 271.000,
dengan rata-rata 13 halaman tiap
eksemplar;
3) Collecting 543 naskah dengan jumlah eksemplar
sbb:
(1) UAS dan UKT 814.000,
(2) PGSD 335.000,
(3) PGSD Agama 271.000 ;
43 Penyimpanan naskah 1.520.000 eksemplar naskah;
5) Pengadministrasian soal 1.520.000 eksemplar naskah;
B) Peneriksaan hasil cetak 543 naskah.

c. Penataan dan Pengepakan:

1) Peaataan 1.520 eksemplar naskah untuk semuna
tempat dan lokasi ujian (32 UPBJJ, 77
tempat ujian, dan 264 lokasi ujian);

2) Pengepakan untuk 32 UPBJJ, 77 tempat ujian dan
264 lokasi ujian.

d. Penataan dan Pengepakan bahan Pendulamg:

1) Pencetakan bahan pendukung untuk 32 UPBJJ, 77 tempat ujian dan
264 lokasi ujian;

2) Penataan dan pengepakan bahan pendukung untuk 32 UPBJJ, 77
tempat ujian dan 264 lokasi ujian.

e. Penataan dan pengepakan naskah cadangan:

1) Penataan naskah cadangan untuk 32 UPBJJ, 77 tempat ujian, dan
264 lokasi ujian;
2) Pengepakan naskah ujian cadangan untuk 32 UPBJJ, 77 tempat
ujian, dan 264 lokasi ujian.
f. Bank Soal:

1) Penyimpanan 24.000 butir soal;
2) Revisi 24 .000 butir soal;
3) Pemetaan 24.000 butir soal;
4) Pengadministrasian bank soal;
5) Mengeluarkan butir soal untuk fakultas 15.000 butir.
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g. Pengo..ahan hasil ujian:

1) Menerima 700.000 lembar LJU dan BJU;

2) Mengadministrasikan 700.000 LJU dan BJU;

3) Scanning 700.000 LJU;

4) Penrosesan 700.000 LJU dan BJU;

5) Penrosesan 700.000 LJTH;

6) Menproses/cetak pragrading untuk 5 fakultas;

7) Mencetak/Print-out Rekapitulasi Grading untuk 32 UPBJJ;
8) Mencetak DNU 100.000.

h. Penyiapan TM:

1) Pengetikan nasakah TM S0 nasakah a” 16 halaman;
2) Ko:eksi nasakah TM 50 nasakah a” 16 halaman.

i. Pelay:man nilai mahasiswa:

1) Kasus ujian 5000 LJU;
2) Pelayanan nilai 400 orang mahasiswa.

3. Biro Administrasi Akademik (BAAK)

Pada BAMK terdapat 4 bagian dendan volume pekerjaan setiap hari
sebagai »erikut:

a. Bagian Akademik

1) Percetakan laporan kemajuan akademik untuk + 20 mahasiswa;

2) Memberikan konsultasi alih kredit bagi + 3 orang;

3) Meayelesaikan surat permintaan laporan kemajuan akademik dari
+ 15 mahasiswa;

4) Menyelesaikan + 15 surat mahasiswa tentang alih kredit;

5) Pemeriksaan #+ 2 surat permohonan alih kredit dari perguruan
tinggi lain;

6) Pemeriksaan + 2 surat permohonan alih kredit mahasiswa UT.

b. Bagian 1lain tidak dapat memperkirakan volume pekerjaan mereka,

walanpun sebenarnya dapat diperkirakan dari jumlah mahasiswa yang
registrasi setiap semester.
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4. Pusat Distribusi

Pusat Distribusi mempunyai 3 bagian yaitu:

a. Bagiar Pengiriman

Bagiar Pengiriman menggunakan satuan waktu semester, dengan
volume sebagai berikut:

iy

2)

3

Pergiriman Modul dan NTM PGSD Swadana semester 1

a) Modul Swadana 4 MK x 25.398 exp. = 101.382 exp.
b) Modul ke UPBJJ 856 paket.

¢) NTM Swadana 403.456 exp.

d) NTM ke UPBJJ 348 paket.

e) NTM Mahasiswa . 4 MK x 25.388 exp. = 101.582 exp.

f) Scanable Form ke UPBJJ 150.000 lembar.

Perngiriman

a) Kit Sains Proyek 945 peti
b) NTM Proyek 322.000 exp.
¢) Kaset Proyek 11.340 pes.

d) Modul Karunika ke UPBJJ 59.040 set.
e) Modul Departemen Agama 273.000 exp.
f) Modul Proyek 333.340 exp.

Perakitan dan Pengiriman Formulir

a) Form Registrasi Reguler 20.579 amp.
b) Form Registrasi Proyek 58.750 amp.
c) Form Registrasi Swadana 52.400 amp.
d) Form Registrasi Depag 1.435 amp.

b. Bagisn Penerimaan dan Penggudangan

Bagisn ini menggunakan satuan waktu hari, maka volume pekerjaan
setisp hari adalah sebagai berikut:

1

Reta-rata terselesaikan 2 DO dengan + 230 maﬂakuliah, dengan
jumlah 5 s/d 10 set untuk setiap matakuliah;
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2) Mererima barang dari 1 s/d 5 percetakan dengan jumlah rata-rata
2000 set untuk setiap percetakan (1 s/d 5 truk);
3) Menasukkan data ke dalam komputer rata-rata 2 DO.

c¢. Bagiarn Tata Usaha

Bagiar. ini menggunakan satuan waktu hari, maka bolume pekerjaan
setiap hari adalah sebagai berikut:

1) Meryelesaikan/membagi + 40 surat masuk;
2) Mengirim + 15 surat keluar;

3) Merigadministrasikan + 20 surat masuk.

5. Pusat Koaputer

Pusat EKomputer memakai satuan waktu hari untuk mengukur volume
pekerjaan, dan setiap hari melayani pemakai Jjasa dengan  volume
sebagai berikut:

Membuiatkan laporan 3 buah;
Menangani kasus 7 bush;
Back-p harian;

Menghadiri 2 rapat.

o o O o

Disamping tugas harian tersebut, setiap minggu melakukan back-up
mingguan, dan setiap bulan melaksanakan pemeliharaan data 2 kali.

6. Perpustakaan

Unit Perpustakaan memakai satuan waktu semester untuk mengukur volume
pekerjaan. Volume pekerjaan tersebut adalah sebagai berikut:

a. Pengembangan Koleksi
1) Lckakarya pemilihan buku/jurnal 1 kali;

2) Pembelian bukua 2000 judul;
3) Langganan jurnal, koran dan video 350 judul.

54



©059)

. Pemel:iharaan 700 bukn
1) Pergilidan;
2) Funigasi;
3) Peralatan (meja, kursi dll).
. Pengenbangasn Perpustakaan
1) Auf:omasi perpustakaan
a) Buat program 2 kali;
b) Memasukkan data 20.000 buku;
¢) Pelatihan 2 kali;
2) Seninar peningkatan minat baca 1 kali.
. Pengolahan 5000 judul buku, andio-video dan kartu perlengkapan
. Kerjasama Antar Perpustakaan

1) Pengiriman print-out/diskette judul-judul penelitian UTIS kali.

. Perintisan koleksi untuk Balai Belajar UT

. Pelayasnan Perpustakaan

1) Penyebaran Informasi Terseleksi (PIT) 6 kali;

2) Pembuatan rambu-rambu perpustakasn 15;

3) Pendidiksn pemakai wvideo 1 orang, leaflet 1000 orang dan
pelayanan perpustakaan 6 kali.

. Pusat Studi Indonesia

Volume pekerjgan Pusat Studj Indonesia dihitung dengan satuan waktu
semester adalah sebagal berikut:

a. Menerbitkan satu buletin;
b. Menyelenggarakan penataran manajemen;
c¢. Mengsdaksn rapat 10 kali.
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8. Unit Produksi Media

Untuk menghitung volume kerja unit ini menggunakan satusn waktu
semester dan volume kerja unit ini adalah sebagai berikut:

a. Mengenbangkan program untuk radio 1 buah

b. Mengenbangkan program untuk TV 2 buah.

3. Pengembangan Staf

Dalam mengukur volume kerja unit Pengembangan Staf menggunakan satuan

waktu ha::i dan semester.
a. Tugas Harian

1) Melayani konsultasi staf UT rata-rata 3 orang (akademik dan
pribadi);

2) Mempelajari tawaran beasiswa dalam dan luar negeri rata-rata 2
buah;

3) Menbuat konsep, mengetik dan mengedarkan surat yang menyangkut
peadidikan dan pelatihan rata-rata 2 buah;

4) Meneriksa berkas lamaran staf UT untuk belajar ke S2, S3 dan
magang dalam dan luar negeri rata-rata 2 berkas;

5) Meaeliti 2 berkas proposal akademik staf UT yang akan belajar
ke LN;

8) Memonitor kegiatan pelatihan dan kursus bahasa Inggris, minimal
1 kali;

7) Memperbanyak materi pelatihan dan kursus bahasa Inggris,
minimal 100 halaman;

8) Mencari dan mengumpulkan katalog perguruan tinggi dalam dan
luar negeri;

9) Meminta dan membagikan aplication form dari perguruan tinggi
dslam dan luar negeri.

b. Untuk. setiap Semester
1) Mengedarkan surat pemberitahuan tentang TPA, membuat rekap
peserta tes dan mengirim ke Bappenas memakan waktu 3 minggu;
2) Mengambil tanda pengenal dan membagikan kepada peserta TPA 1

keli;
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Mergambil hasil dan mengedarkan kesemua unit di UT 1 kali;

Mer yelenggarakan 2 lokakarya penyusunan kurikulum pelatihan;
Mer yelenggarakan 2 rapat/pertemuan dengdan para pengajar;
Meryusun 2 rencana anggaran pelatihan:

Menpersiapkan 2 pelatihan (menyusun jadwal, undangan, ruangan
dar. materi pelatihan);

Menbuat 2 laporan pelatihan;

Meryelenggarakan 1 kali tes Institutional TOEFL di UT dan 1
ka’i tes di Bappenas;

Merigadakan 1 kali seleksi peserta SZ2 dan S3 Program CIDA;
Merighubungi tempat kursus bahasa Inggris;

Mericari dana 2 kali ke Instansi lain untuk magang atau program
deglree;

Mengkoordinasikan permohonan pembimbing bagi staf yunior dan
menbuat konsep SK Rektor untuk keperluan tersebut 1 kali;
Menbuat 2 konsep SK untuk kegiatan pelatihan;

+ 60 kali;

Mencari dana bagi staf UT yang akan magang, seminar atau

Menghadiri rapat, pertemuan dan seminar

mengambil degree ke luar negeri + 3 orang;

Mengurus persiapan dan pemberangkatan staf UT yang  akan
meigambil S2 dan S3 ke luar negeri + 10 orang;

Menbuat laporan 1 buah ke UT dan 1 buah ke Direktorat Jenderal
Pendidikan Tinggi;

Menbuat konsep + 5 surat Rektor untuk hal-hal yang ada sangkut
paatnya dengan pendidikan dan pelatihan;

Menmbimbing + B orang staf yunior dalam membuat proposal,
melaksanakan penelitian dan membuat laporan;

Membuat satu rencana kegiatan unit pengembangan staf;

22) Menghadiri pameran pendidikan + 2 kali.

10. Biro Adwinistrasi Umm (BAU)

Biro Administrasi Umum mempunyai 5 bagian dengan volume pekerjaan

setiap tari sebagai berikut:

a. Bagizn Rumah Tangga

1) Membersihkan dan mengatur area kampus UT dengan luas + 10 ha;

2) Membersihkan dan melaksanakan pemeliharaan (listrik, air dl1l)

12 gedung + 25000 m2Z;
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3) Menelihara inventaris kantor dan gudang;

4) Menelihara jalan lingkungan 2000 m;

5) Meryediakan 100 m3 air bersih;

B8) Meryediakan air minum + 1000 liter;

7) Mergoperasikan 11 (sebelas) kendaraan dinas;

8) Mergoperasikan 3 (tiga) mesin foto copy dengan hasil + 135000
lenbar/hari;

39) Mergontrol pekerjaan petugas cleaning service;

10) Merngamankan 10 ha tanah dan 12 bangunan;

11) Melayani pembagian beras karyawan;

12) Mengoperasikan Disel.

Bagian Kepegawaian

Tugas bagian ini setiap hari adalah melayani staf UT di bidang
kepegiawaian UT yang berjumlah 1417 orang, volume pekerjaan diukur
tiasp bulan, antara lain:

1) Memberikan teguran setiap bulan rata-rata 2 orang;

2) Mu:asi pegawai rata-rata 2 orang;

3) Kenaikan berkala + 100 orang;

4) Kenaikan pangkat + 100 orang;

5) Pelantikan;

B8) Prajabatan;

7) Peigurusan surat-surat yang diperlukan oleh + 10 staf UT vyang
akan ke luar negeri.

Bagian Keuangan

Bagian ini mengelola uang setiap semester sejumlah sebagai
berikut:

1) Mengelola dana rutin sebesar Rp 1.201.308.000;
2) Mengelola dana SPP dan DPP minimal sebesar Rp 1.588.585.000;
3) Mengelola dana Proyek Peningkatan

Peguruan Tinggi UT Rp 2.783.301.000;
4) Mengelola dana Operasi dan Perawatan
Fesilitas UT Rp 6.190.920.000.

5) Dzna non bujeter yang lain.
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d. Bagiar; Perlengkapan

Bagiar Perlengkapan mengelola seluruh kebutuhan ATK dan perabot
kantor dengan volume pekerjaan yang tidak dapat diukur setiap
harinya. Pekerjaan tersebut adalash sebagai berikut:

1) Mergadakan ATK dan perabot kantor sesual dengan kebutuhan yang
disesuaikan dengan dana yang tersedia;

2) Merdistribusikan ATK dan perabot kantor ke unit yang memerlukan
sesmai kebutuhan;

3) Merginventarisasikan semua barang inventaris UT dan membuat

lapioran secara periodik.
e. Bagiarn Tata Usaha

Bagian ini menggunakan satuan waktu hari dan minggu. Adapun volume
peker;iaan setiap harinya adalah sebagai berikut:

1) Menilah dan mendistribusikan surat masuk rata-rata 158 buah;
2) Mengirim surat keluar rata-rata 80 buah;

3) Menyeleksi SK Rektor rata-rata 3 buah;

4) Menbukukan + 15 wesel;

5) Menberi nomor surat rata-rata 27 nomor.

Volums pekerjaan dengan satuan waktu mingguan adalah menyelengga-
rakan dan membuat notulen rapat koordinasi.
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Untuk

merakit soal, menjawab
: TEMAN KERJA SFJENIS

TABEL 10

itu dalam melaksanakan beban tugas tersebut mudah
bahwa unit-unit yang mengerjakan pekerjaan administrasi

nahasiswa atau mengolah blangko registrasi di BAAK.

ccntoh  jenis tugas tersebut adalah:

Dalam satu unit kerja satu jenis tugas dapat dilakukan oleh beberapa

orang. Karena

dimengerti
staf dengzn tugas yang sama. Hal tersebut antara lain dapat terlihat

pada Fakultas, BAAK, Pengujian, unit Produksi Modul.

dapat melihat lebih jelas jumlah teman kerja sejenis dapat dilihat

surat mahzsiswa, mengetik naskah ujian dan mencetak laporan kemajuan
tabel di bzwah ini.
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9. HAL-HAL YANG MENGHAMBAT

Ada beberapa variabel yang dapat menghambat pekerjaan, antara lain :
a. keadaan tenaga,

b. keadaan >erlengkapan kantor,

c¢. keadaan ruangan, dan

d. kerjasama.

a. Ketenagaan

Masalah-masalah yang disebabkan oleh keadaan tenaga, 34,7% staf menga-
takan karena kurangnya tenaga, 19,37% mengatakan karena staf yang ada
mempunyai kemampuan di bawah standar yang diperlukan dan 22,4% menga-
takan karena disiplin staf ysng kurang. Hal ini terutama dinyatakan
oleh staf Jari unit seperti BAU, Pengujian, FISIP, Produksi Media dan
Yayasan. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada Tabel 11.

TABEL 11 : HAL-HAL YANG DIRASAKAN MENGHAMBAT PEKERJAAN
YANG DISEBABKAN OLEH KEADAAN TENAGA

TENAGA KURANG DALAM HAL

| UNIT | JLH.RESP. |
| | JUMLAH | KEMAMPUAN | DISIPLIN | !
i FKIP : - i - i - P15 |
{ IMIPA 10 i 10 ! 4 | 15 !
{  FEKON | 5 40 4 3 1 20 !
'\ FISIP 11 10! 7 27 :
'\ IP3B | o> \ 3 1 4 | 18 !
 PUSLIT | 4 | 4 | 3 1 10 !
{ PUSJIAN | 17} 3 | 8 | 29 !
| BAAK | 3 - 127 !
{  PUSKON | 4 | 3 3 1 15 !
! BAU L1 3 11} 43 !
! DBANGSTAF | 2 | - 2 1 4 !
i DISTRIB ! 4 | 4 | 5 1 20 - |
i PsI : - i - | - : 3 i
i PAU | - - i - 4 :
{ PERPUST | 4 | 2 3 o1 !
{ NODUL ! 7 4 7T 4 4 1 34 !
\ EDIA |} 13 | 7 7127 !
'} LPW-UT | - | - i - i - i
'\ TR/ SD } 14 | 2 7 | 18 -
! IKARUNIKA | 5 4+ 3 1 4 i 4 :
| IBH-UT 2 1 4 8 1 7 :
1 t
i JUMLAH | 124 | 89 | 80 | 357 !
] [}
\  PERSEN ! 34,7 ! 19,3 | 22,4 | !
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b. Perlengkspan Kantor

Masalah yang timbul karena keadaan perlengkapan, 185 responden (52,0%)
mengutarakai1 jumlahnya kurang dan beberapa responden (3,4%) mengatakan
perlengkapat yang dimiliki tidak sesuai dengan tugas yang diembannya.
Untuk lebih gamblang dapat dilihat Tabel 12 di bawah ini.

TABEL 12 : MASALAH YANG MENYANGKUT PERLENGKAPAN

PERLENGKAPAN KURANG DALAM |
-— -- i JLH. RESP.

' UNIT ! !
! ' JUMLAH | KECOCOKAN ALAT !
! FKIP : B ] 1 115 !
' FMIPA | 12 ! - {15 :
| FEKON ! 9 : - 20 !
t  FISIP | 12 : 2 27 !
' LP3B | 10 ! 1 118 !
' PUSLIT | 5 ! 1 ' 10 !
' PUSJIAN | 15 : 1 129 !
' BAAK : 16 : - L27 !
' PUSKOM | 1 ! - to15 :
{ BAU : 20 ] 3 143 !
! BANGSTAF | - : - L4 |
' DISTRIB ! 8 : - ¢ 20 :
t  PSI ! - | - 13 !
' PAU ; - : - L4 !
' PERPUST | 6 ! 1 L1 |
{  MODUL ! 23 ! - - |
! MEDIA ! 13 | 1 V27 :
' LPW-UT ! - : - b= |
' TR/ SD ! 14 | - v 16 i
! KARUNIKA | 8 : 1 L 14 !
' EBM-UT | 7 : - LT |
- :
t JUMLAH | 185 : 12 ¢ 357 ;
'\ PERSEN | 52,0 | 3,4 ! !
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i JLH. RESP

mengatakan kotor dan 4,5%
BAU | PANAS

ll
t

11,2%
ROTCR

KEADAAN RUANGAN

GELAP

: MASALAH YANG MENYANGKUT KEADAAN RUANGAN

mengatakan panas,

11

SEMPIT

TABEL 13

38,7%
mengatakan adanya gangguan bau tidak sedap. Untuk lebih jelasnya dapat

dilihat pada Tabel 13.
i
i
i
§
i
]
i

Masalah vang berkaitan dengan ruangan, 35,8% mengatakan ruangan terlalu

c. Raangan
PUSJIAN

sempit,
FKIP
FMIPA
FERON
FISIP
LP3B
PUSLIT

UNIT

i
|
|
1
1
t
i
i

o~

PUSROM |

36,7

4,5

11,2

83

2
3
S
15
3

BANGSTAF |
DISTRIB
PERPUST
MODUL
KARUNIRA |

1
t
1
i
t
i
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d. Kerjasama

Hambatan ya1g dirasakan paling mengganggu dalam berhubungan dengan unit
lain disebabkan karens aturan main yang tidak jelas (27%) dan tidak
ditepatinya jadwal kerja yang telah disetujui bersama (25%). Unit vyang
paling merasakan adanya hambatan dalam bekerjasama dengan unit lain
adalah unit Produksi Modul. Lebih dari 50% stafnya merasakan hambatan
yvang disebabkan oleh tidak jelasnya prosedur kerja, tidak Jelasnya
aturan main dan komunikasi yang kurang baik. Untuk lebih jelasnya dapat
dilihat pada Tabel 14 di bawah ini.

TABEL 14 : HAMBATAN YANG DISEBABKAN OLEH HUBUNGAN KERJA ANTAR UNIT

4 JENIS HAMBATAN i
UNIT |- - JLH.RESP

i FKIP i - i - | - i 8 i 15 i
| FMIPA | 4 | 6 ! 3 0 3 L1550
| FEKON | 4 ! 4 1 5 P20 !
| FISIP | 3 | 7 ! 4 7 Vo270
t  LP3B ; - | ; i 1 g - ;18 i
| PUSLIT | 2 | 4 | 1 5 to10
| PUSJIAN | 1 : 5 | 3 3 Lo29 )
! BAAK ! 4 ! 8 ! 4 14 b7
! PUSKOM ! 2 ! 4 ! 1 2 L1150
! BAU : - | 8 : 3 ! 7 1 43
! BANGSTAF | 1 ! 1 : - 1 o4
{  DISTRIB | - ! 7 ! 7 8 to20
v PSI ' - i - i - i - i 3 :
! PAU ; - 3 - 3 - i - | 4 i
{  PERPUST | 2 : | T - S S B
' MODUL | 22 29 voo21 11 L34
!  MEDIA | 2 : 2 : 2 2 o270
' LPW-UT | - | - ! - i - i - ;
, TR/ SD ! - Coo2 ot 2 r - 18
! KARUNIKA | 3 | 5 | 6 ! 6 to14
' KBM-UT | 2 ! 3 ! - 4 A
i i
t JUMLAH | 51 1 98 ! 80 | 89 {357 |
: , !
\  PERSEN | 14 27 L7 25 1 :
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10. RELEVANSI PENDIDIKAN DENGAN TUGAS POROK

357 crang responden hanya 74 orang (20,7) yang menyatakan bahwa

pendidikan mereka sangat sesual dengan tugas pokoknya, 98 orang (27,4%)

Dari

dan 10
sama sekali

42 orang (11,8%) menyatakan kurang sesuai

menyatakan pendidikan mereka tidak sesuai

sesuai,

)

menyatakan

cor
Ry

9

(z

dengan pekerjaan vyang menjadi tugasnya. Untuk lebih Jjelasnya dapat

dilihat paca Tabel 15.

orang

: KESESUATAN TUGAS POKOK DAN PENDIDIKAN

TABEL 15

PERSENTASE KESESUAIAN

+ JUMLAH

MISS.

UNIT

FKIP

FMIPA

FEROM

3

!
§

FISIP i

LP3B

]
l

1
i

PUSL:T

7

PUSJ.AN

PUSKOM |

]
I

2

BANG:3TAF |

DISTRIB

2

)
1

5

PERPJST

2

KARUNIEA |

PEFSEN

2,8 | 12,6 |

20,7 | 27,4 | 24,6 | 11,8 ;
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11. MINAT TERHADAP TUGAS POKOK

Dari 357 orang responden, 138 orang (38,8%) menyatakan sangst menye-
nangi tugas pokoknya, 110 orang (30,8%) menyatakan senang pada tugas
pokoknya, 53 orang (14,8%) menyatakan kurang senang pada tugas pokok-
nva dan 10 orang (2,8%) menyatakan tidak senang pada tugas pokoknya.
Sedangkan 46 orang responden tidak menyatakan pendapatnya, apakah dia
senang atal tidak pada tugas pokoknya. Bila kita lihat pada Tabel 18,
maka UT dapat berbesar hati karena sebagian besar responden (88,4%)
menyenangi tugas pokoknya. Unit yang perlu mendapatkan perhatian adalah
BAAK, karens lebih dari 50% responden yang mengisi Jawaban tidak menye-
nangi tugasnya.

TABEL 16 : PENYEBARAN RESPONDEN DALAM MENYENANGI TUGAS PCKOK

PROSENTASE KESENANGAN TERHADAP TUGAS POKCK

: UNIT b e e :
: ' 100% | 75% ! 50% ! 25% ! 0% | MISS.! JUMLAH !
! FKIP | 3 1 8 | 2 1 - - v 2 15 ;
' FMIP2 V7T T 1 1~ -y - 1 1
! FEKON roog Y 13 1 1y - o120
t  FISIF L4 b 13 Y 7 b 1y = v 2y 27T
! LP3B -y - 4 - =t - 1 1B 18
v pUsSLIT ! S5 Y 2 4 1 ¢ 1 4+ - 4 1 4 10
' PUSJIAN ! 14 ! 10! 5 ) -1 - 1 - 1 28 |
! BAAK V2 7 5 7 10 7 4 | -y 6 ¢ 27 |
' PUSKCM ! 5 ¢+ 8 |} -V - 1 - 41 241 158 |
' BAU 24 4+ B ! 3 4+ 1 1 - ! 9 ! 43 |
' BANGSTAF ! 2 ! 1 v L 4 - % - % - 4 !
¢ pISTRIB ! 9 ! 5 ! 5 4, 1 ¢+ - 4 - 20 |
t  PSI S N R R R B N T 3
't PAU S s A R T 4 |
t PERPUST {} 1 } 5 5 4} - % - 1 - i 11 |
! MODUI, 19 v 1ty 2 7 - - 7 2 7 34 |
' MEDIA 12 00 7 4 - - 4y 27
D 7= 25 { S B i T S -
t TR/ D 12+ 4 4} - 4 - 41 - 1 - 1 1 |
' EKARUNIKA ! 7 | 2 | 4 | b= V14
' KBM-UIT } 4 V 2} - | N 7
1 ]
] §
! JUMLAH ! 138 ! 110 ! 53 ! 10 ! - | 48 | 357 |
! PERSEN ! 38,8 ! 30,8 | 14,8 ! 2,8! - | 12,8} !
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DAFTAR PELTANYAAN BAGI KEPALA UNIT DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS TERBUKA
UNTUK PENELITIAN TENTANG PEMANFAATAN TENAGA
DALAM RANGKA PENGEMBANGAN MANAJEMEN

Petunjuk: Isileh titik-titik yang tersedia atau berilah tanda silang (x) pada
jawabian yang sesuai dengan keadaan dan pendapat Anda.

1.  UNIT INDUK : Fakultas;Ilmu Sosial dan Ilmu Politik

2. BAGIAN :
3. NAMA DEKAN :

4, PERINCIAN TUGAS UNIT ANDA ADALAH:.

Coretlah yan; tidak benar dan tambahlah apabila salah

a. Mengembanjkan Program Studi '

b. Mengembankan Bahan Ajar

c. Mengemban;zkan Soal Ujian

d. Mengelola Modul

e. Mengelola Soal Ujian

f. Mengelola Penasihat Akademik

g. Mengeloia pemeriksaan soal ujian uraian dan UKT.

h. Mengelola akreditasi '

i. Mengelola Yudicium

j. Mengelola naskah audio - video

k. Mengembangkan Kurikulum dan GBPP

1. Mengelola GBPM

m. Menetapkan Kategori Grade

n. Mengkoordinasi ker jasama dengan instansi lain dalam rangka mengembangkan

" program studi baru

0. Mengadakan ker jasama dengan 1nstan51 lain

p. Menyusun program kerja tahunan fakultas

q. Lain-lair
TV vevsosesosssoscssessasssssssasssessscsssssscascsessscscnsosssossccsns
D it tedoesseescevesases seeeseisesecesesestesssas seetessosos oot so0e
Be seeeisesssssassseacecttaceeensasstesasttstactastsettectcttetreottertns

,
u’t o..ol.ooooo.-oo.oo-0000000'0.0000o.tooooo000uo0000.0'0'0.0000.000'.'.0

5. JENIS PEKER./AAN PERORANGAN YANG ADA:
Coretlah yarig tidak benar dan tambahlah apablla salah
Tenaga Edukatif
- Menulis GBPP
- Menulis lodul
- Mengedit Modul -

" = Menelaah Modul
- Merevisi Modul
- Finalisasi Modul
- Membuat kisi-kisi soal
- Menulis 3oal TM, UAS dan UKT
- Menelaah soal TM, UAS, dan UKT



- Merakit scal TM, UAS, dan UKT ‘ G)@@\

- Mengedit soal TM, UAS, dan UKT

- Finalisasi soal TM, UAS, dan UKT

- Menganalisis soal UAS

- Menulis naskah audio - video

- Mereview r.askah audio - video

- Tutorial f.atap muka

- Tutorial "lertulis

- Melayani dan menjawab surat mahasiswa

- Menghubungi penulis modul

- Menghubunii penulis soal

- Menyiapkan proses alih kredlt (darl seg;@ekadem1k)

- Melakukan penelitian

- Memeriksa soal ujian uraian dan UKT

- Menentukai calon peserta UKT -

- Memeriksa berkas peserta UKT

- Verifikasi nilai peserta WKT

- Menyiapkai bahan yudicium

- Membuat laporan hasil yudicium

- Mengkoordinasi pelaksanaan praktikum mahasiswa LAPPIN

= Lain=1l3in: 1. seeeceecesssscssesosecssscenssssssassscssscscnsscccscocossocs
2. v tie ees seeses ses sesesecees sesssssesesessssceseses eo o

3. oooooooooo.btnouoo--ooooooooooooo-oovu.vovoco-oo.'ottoctvoo.

Tenaga Administrasi

- Menghimpun, mengolah dan menganalisis data/informasi yang berhubungan
dengan fekultas.

- Melaksanzkan urusan surat-menyurat, pengetikan dan penggandaan, ekspedisi
dan kearsipan fakultas.

- Menghimpun, menelaah, dan menyebarluaskan peraturan perundangan yang
berhubungan dengan kegiatan fakultas.

- Mengurus penyelenggaraan rapat dinas, upacara resmi, dan pertemuan resmi

lainnya l.ingkat fakultas.

- Melaksaniakan urusan perlengkapan di lingkungan fakultas

- Mempersiipkan/melaksanakan urusan. Kepegawaian yang meliputi penyusunan
formasi, pengadaan, usul mitasi, pembinaan dan kesejahteraan pegawai di
lingkungin fakultas. :

- Melaksanikan urusan Kkeuangan yang meliputi penyusunan anggaran,
peléksanaan anggaran, dan memonitor pelaksanaan anggaran di lingkungan
fakultas.

m Lain-1aif: 1. eececeseecessessnssossonsancacecsscicnsscsoscnacoocscncesees

D vt .eee.sssescecsecssee - ceses .t ass sceneseresranon seeeeocs

3. ooooooooooooOooo.ooo.o.ooooooooooooc;uooooooooooo'oua‘oo'oco

APAKAH TUGAS TAMBAHAN UNIT ANDA?

1. ODC...-..ll...b......l.l.....‘.....‘.0.00...06..00.00.0..l.“........‘ﬂu..
2 .

. .--o-...l'oo....o.ooal..‘bonoo.no.o..0000.....Q.o....on.c..uoaoooo.o-oono.
30 -on.l-‘oooaoco..loo...ob.ol..oo..Doo'000.oo...oo.c.'.nnoo-ooooloooooocoao..
u. e 0 e 00000 0s SO OIOLEORCEIOIGEOEOOCIOEDSIE SO0 G0 oo © 00 0 00 0000000000000 000  000scos oo

5. l.'...ll.................0....l.‘....l...‘..0.......0.0'..........‘.I.....
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7. JUMLAH STAF SAAT INI: :

a. Tenaga edukatif . S1.... orang; S2 .... orang; S3 .... orang
b. Tenaga administrasi: SMIP .... orang; SMTA .... orang, 31 .... orang;
S2 .... orang.

8. BERAPA BESAR VOLUME PEKERJAAN TUGAS POKOK PADA UNIT ANDA YANG SEHARUSNYA: ¥)
a. Setiap hari : 1) ceeesoesccnns cseceransss teessesesescssssassssesseeses
2) teve seeens Ceseseaes ceenen teseseccnse - sescsesnes sos
) T R E TR LR LR
B) 4ueeesoonncososccnassvanssnassesnssasstssessrsscatons

5) .ooo.ott..oooo.'.to.loovvccuoololoonlloo.o.o.'ooooooo

6) 'o.'..ol..lol'l.!-..l'.o‘.o.'.-.-o..-'.....a.-..o...
7) ooooo e s b e s e es e et e ees st s0cRRsERERSOIOIIRIORRIIIIIOROITOTS
8) .............. - 00 00 00 ".v..."I.'C.........'....‘

9) cotoooon:o.Ou....-l-..o.ooot00000-0.00!00'..0.00..0-o

10) 60 5098000080008 0000000 00000000308 o0 90 00 008 0200000

b. Setiap Minggu: 1) teeeeseencceccsscsssasessessssnssesessnscttrrsosssess
) T L R LR LR TR TR TR R TR
) T CL LR LR TR R PR E TR CERE LR
B T R R R AL
3 P LR LT R R TR PR ERRRRE R
23 T R PR TR R R PR
T) eeeesesncnns veofoen tessessscessescnsessessesearesans
B) s ierecesssesncrstscssacecstantes sssevbecsccssssros o
) T R

10) ..l't'bl..l..'..‘lo"..'...".. 90 00 00 00 0P et el o

c. Setiap Bulan : 1) I R R R RAREX
= 2) ve seveans cisees e R R T T )

) N R TR

B) e evasesceseasssassee sossssassesstcsee soesssseoane

3 T R R R

= T R R REE R

Y 0 N CE LY TR TR T PR R LR PR EREERE R

B) eeevnss sevieesesstoanee sereseses serssssstsaenas

) T R AR AR

10) 0.“.70.....:...'....' .0‘0.'0.000'.‘00...0.0.".0.‘ LA

d. Setiap Semester: 1) ceececesecescsscracososesncascsnrsncsscontaosacncsss
- ) T  E R TR RE PRRR RRE TR

B) vevee. oo e secesscsiosossssssnssossssscstcncssssns oo

3 P R LR R T TR R R RR TR R

6) teenes tee ses s cees sesssvessseseve secssssseseen oo

0 T S PR R R R RRTR L ceeebens

B) veererecseseessseacs sssecsesescessesasacs savecnarbe

Q) seeeesessssssssssscsssecssoossacons cessesessrscansenns

10) ee 0000 es S 00 0 eR P oe boo 0+ 905 000 00 00000 00000000000

#) Pilih satuan waktu yang cocok untuk unit Anda.



9. BERAPA BESAR PRODUK YANG DIHASILKAN (KEMAMPUAN) UNIT ANDA SAAT INI: ¥) meJ

a. Setiap hari : 1) 4 teeeerrctesescccntecesccsce so sssessaiscsesssnens

2) .'......‘....0......"'......'.....'...‘l...l'...:.::
3 S R E R R R TR

T R TR
D) 4 teseseseeecaniessesarasasencantsaes sesssserese s
B) cerecsscessescsecsscsasasetatesttastaessssnsssannns
T) eotess o seeecess seesasecsenes se.eseasan sreses se
) R R TR
9) e tereenccccssessiatssen ses sssses seesessssse se ee

10) © 96 0 08 80 0 08 2000090000 CR00EPS P 0ISLETINSILCOLIDPEEIINITSE BSOS

b. Setiap Mi]lggu: 1) © 00 6060030900000 9000 ¢000 200680 ¢80 006 &2 sesstsssessen

10) .......I...0.0..'."Q'.O.'..'0".'!'0'.".'.0....'!...

¢. Setiap Bulan : 1) tteevssoscssecsss o sesssssesccsesscscscsasesasasense
2) tescseeseveccsssstasesastestescessserssencasarssanonne
3) caee o4 secsesesscessesces sesesssesiee sessssceseses
B) eeeeeseccesosescassssssassassesscsssasesacasassnsoses
5) seeesecsse. cscesssseccavenssccscs o seeasescesestanse
B) eeocssceccsscnecssassssrse scevesscsceasasrces cosss
T) eeseescsccasssssasseasses sscssesscssea ssce.sencncs
8) ceeecsecccsscssssscscesssssssstssscssesssstssssstases
G) seee o . tscscssstssnsaceces seses sessscesense sesanee

10) @0 2 6009 0000 0000000000000 00000000 R0LSORNIRNISIRIOIRN COY

d.%tiap &mester: 1) L] o..0.‘.00-.00000‘.00000.0:. 0 00008 S0v 0GRt RO
2) .0.00{!0‘00.000'00'000000.00000000000000000000‘000000
3) €0 060800000800 .0000000 0000 . 00000000 000000008000 000000
,4) 08000 0000000000000 0000000000000000000000s000000000000
5) .0'....&.....0..'....00..'..0".0'.00'....."O"l‘. LN
6) ‘....00.0.'...’.’.0.00'0....0‘D.O...‘..Q.O‘.O...C.OC‘
7) oo.otooo’bootoototooouoooz0.00000-0'.00..00000000000'0
8) €00 00000000000 0000000000000000 000000000000 LCOILSILISIGILS
9) .oooo.~00..DOOQO’OOO.Q.‘.Q.0000000'0000.0.000000-.0.00

10) © 0000000000 00000000000000600000000000000000P0ONCIIDIOISICLTLS

%) Pilih satuan waktu yang cocok untuk unit Anda.



10.

1.

12.

13.

APAKAH STAF ANDA YANG ADA SAAT INI CUKUP UNTUK MENYELESAIKAN BEBAN LUCK!

YANG DIBERIKAN KEPADA UNIT ANDA TERSEBUT:
a. kurang ( ); b..cukup ( ); c. berlebihan ( )

APABILA STAF ANDA KURANG, BERAPAKAH KEKURANGANNYA? JAWABLAH YANG TEPAT:
a. Tenaga Edukatif :S1 vveve.. Orang; S2 ..... orang; S3 ......0rang
b. Tenaga Administratif: SMIP ......orang; SMTA ..... orang; 31 ...... orang

APABILA STAF ANDA BERLEBIHAN, BERAPAKAH KELEBTHANNYA:
a. Tenaga Ecukatif = : 81 ....... orang; S2 ..... orang; S3 ..e... Orang
b. Tenaga Acministratif: SMTP ......orang; SMTA ..... orang; S1 ¢sees. Orang

MASALAH APA SAJA DI UNIT ANDA YANG MENUNTUT PEMECAHAN SEGERA:

a. Ketenagaan + 1) Jumlah: kurang ( ); lebih ()
2) Kemampuan Kerja: kurang (  ); tidak cocok ¢ )
3) Disiplin ( )

b. Perlengkipan : kurang ( ); tidak cocok ( )

c. Ruangan : kurang luas ( ); gelap (- ); kotor ( ); bau ()3
panas ( ); kurang ventilasi (- ).

d. Sistem/Prosedur : tidak cocok ( )

e. Tugas yang berkaitan dengan unit lain:
1) aturan main tidak jelas ()
2) komunikasi tidak cocok ()
3) penjadwalan waktu tidak ditepati ( )

f. Lain-lain
§ . Weveieeeesesesssessssscsssssaranasenssssssoooraseessnrnsssrers son o
D, teieisessseceiesssenrseesssesasestteeesettsesosotas sossen nrtet et
e T AR R LR LR REEE LR LA E
L, v vveivesessseacsessssassescsessass Sosesieenas seseses besonenas sontee
5

Jakarta, sessssevs s 1992

( essecsecsccsvess vt )




DAFTAR PEITANYAAN BAGI KEPALA UNIT DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS TERBUKA

UNTUK PENELITIAN TENTANG PEMANFAATAN TENAGA
DALAM RANGKA PENGEMBANGAN MANAJEMEN

Petunjuk: Isilah titik-titik yang tersedia atau berilah tanda silang (x) pada
jawabun yang sesuai dengan keadaan dan pendapat Anda.

1. UNIT INDUK : PUSAT PENGOLAHAN PENGUJIAN
2. BAGIAN :
3. NAMA KEPALA PUSAT:

4, PERINCIAN TUZAS UNIT ANDA ADALAH:

Coretlah yang tidak benar dan tambahlah apabila kurang

a. Menyiapkan Bahan Ujian

b. Bank Soal

c. Pemrosesan Nilai

d. Penerimaan, pengolahan, laporan, dan pengarsipan

e. LJU dan EJU - '

f. Lain-lair
x D T R R AR LR R
D) teeeseeeecesecsscasas sescesissessesesesatesscenetiosess sooobrs st
) N L L e T EE R SRR LR TR R RELEEE L L AEERARA A
B) tuve teeese sosessocsscsesansacs sascsssssescssssssssnsststsessnrerree

5) .oooo<cc-tno.nnoo-oo.-oo-ooovooo.o-coo'ocoooo.ooooucnololo-ouccoooo.cuo

5, JENIS PEKERJAAN PERORANGAN YANG ADA:
Coretlah yang tidak benar dan tambahlah apabila kurang
I. Penyiapan Naskah
- Pencatatan data naskah ujian
- Pengetikan naskah ujian dan TM
- Koreksi naskah ujian dan ™
- Finalisasi naskah ujian

II. Percetakan dan Penataan

- Menyiapkan master naskah ujian dan T™™

- Pencetakan naskah

- Collating naskah

- Penyimpanan

- MAdministrasi Percetakan

- Pemeriksaan hasil cetak

- Penataan naskah ujian

- Pengepakan

- Penyiapen bahan pendukung

- Penyiapzn naskah cadangan

- Lain-lain: 1) T R R R R
il 2) eee R S L LRI T |

2)

................................................
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III. Bank Soal

a. Setiap hari
ST 3* R N j

- Penyimparan Soal ke Bank

- Penyiapan kunci jawaban

- Bnalisis butir socal

- Pemasukar hasil analisis ke bank soal

- Penyiapar bahan revisi

- Revisi scal

— Pemetaan soal

- Penyajiar dan perakitan soal

- Pengadmiristrasian Bank Soal

- Pemasukar hasil revisi

= LaiN=lailis 1) cecccesocecscscsscsnssacsosssssssscssssssesessoscccsssscacssss
2) teesesesescscctssceestssescsasasssssssesseersstcoesenssenses

IV. Pengolah:n hasil ujian

- Penerimaan LJU, BJU & Batching

- Scanning & Loading

- Editing

- Updating

- Scoring & Prograding

- Grading 'Tabine

- Mencetak rekap nilai

- Pengarsipan data

- Memasukkian nilai UKT dan ujian uraian

- Pelayanan nilai ujian

~ Menerima LJU/BJU hasil UAS dan UKT

- Melacak ltasus

- Komunikasi penerimaan LJU ke UPBJJ

- Pengarsipan . B

e LAinel3in: 1) eeeeeceseseececcscsscsssosssseassssscsscssocsssssssrssnscnns
2) tedeescecscs.sesscscsssesee secesere st as e rsiese s snsseseone

3) € © 06000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000

APAKAH TUGAS TAMBAHAN UNIT ANDA?

a' ........OO..O..‘...0.....0....‘.00...‘.0.00.0’.0000.0...0...............Q.
b. '.0'....0'0.0..OO.."..O....'0.0»00..'..00.....0000..0.'0"00...0.‘.'.'0‘0.
.Ct l...l.'.....»'.‘........0....0....‘......0.0000o........'.l...‘..0'.‘0.00..
dt '0...00»..l.....‘.....»....0.‘..0...."0000.0.’..0‘0..QC.'O..~‘0.0.C..!O'0

e‘ .00-500l0...0000000-000000.00000-0.'.0DOOOQQOQ.Q.QQ0.00...00.000'0.00'0'000

JUMLAH STAF' SAAT INI: RS

a. Tenaga edukatif . : S1 .... orang; 32 .... orang; 33 .... orang

b, Tenaga administrasi: SMTP .... orang; SMTA .... orang; S1 .... orang;
S2 .... Orang. ' :

¢. Tenaga Harian Lepas : SD .... orang; SMIP .... orang; SMTA .... orang.

BERAPA BES/HR VOLUME PEKERJAAN TUGAS POKOK PADA UNIT ANDA YANG SEHARUSNYA: *)

£ 0006000000000 0000000008000000sssvenorstccsoe
ey B . .- . £ & e

!

X EEEEREEX X EZE RN RN NN NN IR N IR R RENERENEERREEEEENS
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3) eeeenns ceeees
5) oooo-c"ccnoo.noo-.c-o-o-.cb..oocooooo.ootooootooo.con

8) ..0..0.!...0!.‘...'..........0."..0.'0.....'......0.

. b. Setiap Minggu: 1) teeevesacacececscscsssssssssscrsacsesssestsrsrsosass
3) teeeccecececscnssesasssstsacesscessatcsseraressasssae
53 A T T L L LR R PR R PR R
B) - e e e rereeeene raeeees maeeeeseneneeen
T) eeeeoccecossssssonosssssassssscsanansssessccsnsecnns

8) 206 008 080600000088 000000 008000 00008009 L0028 88 s s 00000

c. Setiap Bulan : 1) Wi eeesnssesecscscsssssasasessseatocseetosceseannnsne
) T R R R TR TR
B) tiveeecs csescese sessecsceses seseses sscsesssesrets
5) 4evescecccescsennssscsissseestsessssasasesoestatrocns
6) Cevireveveaeesesesed B M iiiiiiiiierniieininieene
T) eeeececrcsassnssassssssssessssssassonsossossssssessns

8) .'l...l.-l.t'%.o.l'~00..0..'00~'000.0..0‘0000'0000050

d. Setiap Semester: 1) ...........;..:..........,.....;.....................
) T O R R R E LT RT R
k) N R E TR PR TR PR TR TR TR LR
U) 4ueen.s sossccssssscsssvscsssscsssossescsscsssocsnocs
9 R R TR TR TR R R L
) e vecescsrecsscsssssssesessensese sessscsesseeseceres

7) ..I....'...'....".....'..’.'...'..C"...'."'.......
#) Pilih satuan waktu yang cocok dengan unit Anda

9. BERAPA BESAE PRODUK YANG DIHASILKAN (KEMAMPUAN) UNIT ANDA SAAT INI: *)
a, Setiap heri 1) e eeessscsesssseocsossssssstncssssessssssserreennoess
D) ecnvesesscvecensesssreesesrsssees seeeresesessesetee
E) T LR ELREE
B) 4 eeessssenssssssssesesssssesssssasovcscessascsssocnss
5) eeeeoscecsce. sasisessstssssessascnases saoesenites oo
<3 T LR
T) teeeeensees sorasnsencrassscses sosiossscesas susaoss
3 N T T T TR R PR R T
) IR teenssessessseven sescs-assa-to

10) ..ooo.0.0‘....0.000000.00.00000nnooo..ocoacn.o..oo..o

b. Setiap Mlnggu: 1) e 00 €8 650 00500 000 ® . 000 00080000000 0000 ISIOIYDN

2) ee 0000080 OGOOOSEPINPOEOIIEOTNC 0000000006860 006000600000000000

3) -...........-..;...........o....-.......o..oaaioo.»oo



B) evenns TP L_MEJ@@@

) R S
) T T R PR TR TR R R

10) O..pl....00...0.....lI.!'O...."..IlC......’....0.0.'..

c. Setiap Bulan : 1) 4 eecocsesescsaccssasctsssasesstas ettt ossssstosssrenee
) T T T L L L LR LR R R TR
B) vevrnenes
3 T R R T T T
B) 4 eeesosscsecesssssestsssssesrssasssesesosstsssasasns
Y 0 T R LR R R TR R EE R TR R
B) teeeenccnsesencsscesccstrestsanascctnsirrsssesesorns
O) teevecccsstce assasseeassse ssesaeseanss sesascnness

10) .l.‘..l'.......‘....0'0..."""..‘....l‘...‘v.'.'.lli.

d. Setiap Senester: 1) ceeeeecscescesssscerscrtcncsse sessonaseccncsnersones
) N S T LR R R R R PR TR R
3) 4 eeeececccatacosassantenctanisrsesssaans seconesssents
U) eeeesssssencsssasssssssscencesssssssssssssssssasssse
5) ceeeccecrssscssossssca-sssens teseesecccacnarnss-se s
-3 T PR T EE T EE R R RTR Y
T) v evececescssssase secssssssssessesserseraacasstasnons
3 I R REEET R R
D) wereceevestscsessaceascstassessssoanertsasessasssots

10) ....0'.ll.l."..."l'..........O.l.........‘.‘..'....
#) Pilih satuan waktu yang cocok dengan unit Anda

10. APAKAH STAF ANDA YANG ADA SAAT INI CUKUP UNTUK MENYELESAIKAN BEBAN TUGAS

YANG DIBERIKAN KEPADA UNIT ANDA TERSEBUT:
a. kurang ( ); b. cukup ( ); c. berlebihan )

11. APABILA STAF ANDA KURANG, BERAPAKAH KEKURANGANNYA? JAWABLAH YANG TEPAT:
a. Tenaga Fdukatif £ S1 veveess Orang; S2 .ee.. orang; S3 ...... Orang
b. Tenaga Pdministratif: SMIP .... .orang; SMTA ..... orang; S1 ...... orang
c. Tenaga Farian Lepas : SD .... orang; SMTP .... orang; SMTA .... orang.

12. APABILA ST/F ANDA BERLEBIHAN, BERAP@KAH KELEBIHANNYA:
a. Tenaga Ldukatif £ S1 eeveess Orang; S2 ..e., Orang; S3  ...... Orang
b. Tenaga ldministratif: SMIP ......orang; SMTA ..... orang; S1 ...... orang

13. MASALAH AP/ SAJA DI UNIT ANDA YANG MENUNTUT PEMECAHAN SEGERA:
a. Ketenagan . 1) Jumlah: kurang ( ); lebih ()
2) Kemampuan kerja: kurang ( " ); tidak cocok (
3) Disiplin ( )
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c. Ruangan : kurang luas ( ); gelap ( ); kotor ( ); bau ()
panas ( ); kurang ventilasi ( ).
d. Sistem/Prosedur : tidak cocok ( )

b. Perlengkapah : kurang ( ); tidak cocok ( )

e. Tugas yang berkaitan dengan unit lain:
1) aturan main tidak jelas ( )
2) komun:kasi tidak cocok ( )
3) penjadwalan waktu tidak ditepati ( )

f. Lain-lain
T teeeeseesssssseccs sesesssessecsassessessseserssrsscesarcssesettsrosrese
Dy teeeereesecssesiecss sessescessesitaces seses et ot erssss et enesecrnsno0e
W veesevessescesecesesssssesercsterossesssitecet st toseesec00s b0 ee

. 0........'.0."0.0...0-‘.l‘.......O....O.'.0‘.0.!.0."....'.‘.‘...‘.l.

Ul =W

. .0..0..'.0.-0..0..00o..l!l.o.i.0'.000...OOO..QOO0.000..OI“C0..0'.00.00

JAKAPLA, +oeveeronrsees 1992

( .O.'..'.........'l......' )



LaMFIRAM 3.

DAFTAR PERTANYAAN BAGI KEPALA UNIT DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS TERBUKA
UNTUK PENELITIAN TENTANG PEMANFAATAN TENAGA
DALAM RANGKA PENGEMBANGAN MANAJEMEN

@080

Petunjuk: Isilah titik-titik yang tersedia atau berilah tanda silang (x)
jawaban yang sesuai dengan keadaan dan pendapat Anda.

1. UNIT INDUK : PUSAT KOMPUTER

2. BAGIAN

3. NAMA KEPALA UNIT : DRS. IRLAN SOELAEMAN, M.Ed

4, PERINCIAN TUGIAS UNIT ANDA ADALAH:
Coretlah yang tidak benar dan tambahlah apabila kurang
a. Mendesign System Komputer (Aplikasi);
Menangani proyek-proyek Pemrosesan Data;
Memelihara Data di Pusat Komputer;
Mengembangltan Aplikasi Komputer;
Melayani permintaan user sehubungan dengan Data Komputer;
Melakukan Statistik untuk menunjang MIS;

Mengatur penggunaan peralatan;

Melayani user untuk kelancaran pelaksanaan tugas mereka;

Memberi masukan pada user yang sehubungan dengan tugasnya (tanggung
jawabnya).

Lain-lain

o IR OO0 Q0T

~

Menjaga pe-alatan di Pusat Komputer agar tetap beroperasi dengan baik;

pada

1) ll‘....‘.."".......l...l’..l"-.'l'."..l'......."......"...‘Cl.....l

2) o.ooool.o.ibnloc-uloo-.oo..lo'-.uo'.'v'ooitvtOUQOUO-Ucclooo..ol.oc.o.o.

3) oooooo.o--o.oo--o.oo-ao.ooo-o.--ooo.-.noooo.o--f..oo.oooouc.-ococcoocco.

u) secsse S0 ltu..lo.'.f...voo-'u-..v-otliotoo.n.o.loo.oo'loot-00-!0.0.

5) .--o-oo-l...-loo.-n!oo-..-.o...oooo'vovonoo‘o..ooolcoococclo.!c'.o.o.c.

5. JENIS PEKERJAAN PERORANGAN YANG ADA:
Coretlah yang tidak benar dan tambahlah apabila kurang
a. Design System Komputerisasi Data Prosesing;
b. Menghadiri pertemuan;
¢. Merevisi Frogram sesuai dengan kebijaksanaan yang berlaku;
d. Memback-upr Data secara rutin;
e. Membuat rencana anggaran unit;
f. Pengarsipen surat masuk/keluar;
g. Pengetikar, penggandaan dan pendistribusian surat masuk/keluar;
h. Melayani user dalam memasukkan data untuk Rakor;
i. Memasukkar data kepegawaian staf Komputer;
j. Membuat Program Komputer untuk Aplikasi;
k. Membuat Program Komputer untuk QC (Quality Control);
1. Membuat Program Komputer untuk Statistik;
m. Membuat Program Komputer untuk Data Penelitian;
n. Membuat Program Komputer untuk Trouble Shooting;
0. Membuat Program Komputer untuk Kasus;



p. Pengarsipan dan penggandaan manual ‘komputer; meu

q. Memberikan pelatihan;

r. Perawatan dan perbaikan minor peralatan;

s. Pengendalian mutu Scannable Form UT;

t. Mengelola sumber daya manusia di lingkungan Pusat Komputer;

u. Mengelola penggunaan'Disk, CPU time; '

v. Membuat rencana kerja dan alokasi beban ker ja;

Ww. Memantau pelaksanaan tugas sehari-hari;

X. Membina hutungan kerja antar unit baik intern maupun extern.

y. Lain-lain
1) teevcvessescsasesscsssssosssesssassoscsssvssesencsssssesssescsssrssatons
2) i iteseveussses se.escsesssiacsseracecsess s et st ettt eseresss 00 0000
) S L R R TR R R P P R PR TR R
) vueeesesnnssasnes ssescessesasscessscssesesessseats ssss st atssssesssness

5) €0 0008+ 86 0060 0006006000000 00006000000000 200000000000 00¢ 000600000000 s0000000

APAKAH TUGAS TAMBAHAN UNIT ANDA?

a. 0..‘..0.'.10...l.t‘ll0.D..00lllU.l..l..'..'.’.".".l.'Dl...l'......‘o..‘t

bo € 600900 5001000080065 0000:00000000000060 0000080000000 000000000000 0sstosescoe

C. .0..0..'..1.0...0...l.c‘...l.ll.l'.'..".O"Q'.l.....'l?...!.ll.'..ll.’...

d. s e o0 l.l'l0....0.0'0'.'-.l‘.....l!'!‘.'.'....‘.0‘0CQCOQOOCOCOIOCOIDIOOOOO

eo ......l...I»'.....C.ll.‘l....'.'..D.'...D'."...O......l'....l.‘..l.....l.l

JUMLAH STAF SHAT INI:

a. Tenaga edukatif : 81 ..., orang; 32 ..., orang; S3 .... orang

b. Tenaga administrasi: SMIP .... orang; SMIA .... orang; S1 .... orang;
S2 .... Orang,

¢. Tenaga Harian Lepas : SD .... orang; SMIP .... orang; SMTA ..., orang.

BERAPA BESAR VOLUME PEKERJAAN TUGAS POKOK PADA UNIT ANDA YANG SEHARUSNYA: *)

a. Setiap hari : 1) teteescencecscscscecess sesessessecsaseensstsseasntoe
2) teeeensesesescsessecesessasssessestesresassseresssne
3) tereee eesessasescecsas setscecscre-stsstasssseebeans
B) 4 uevesesesosessecsssssassssssesscssssecsssssansssesss
>3 TP T FE TR LR R R R TR
D) eeevscecscsessscsssessssasssssstcssosestsssstassnses
T) teeeeeeesssecssnssoonssssosssascssosasasns -sevessanss
) S LR R TR R P RN TR Y PR R R R
0) tereeeccesesscasnas ssssesestesec s sessesssessrese0e e

10) 00.'.0.0...0....’..00'......0..'.........‘.‘.‘.....C.

bo Setiap Minggu: 1) 0O...O..'..‘l..I.O;OOOQOOQQOOQQOQC...0‘0..'...'.00.0.
2) "I....O.........Q.OOQOQ..O..‘...".Q.'...C..'.....OC
3) onotoo.nbl-.b-..‘.0'00.0...0..0..“.'0‘.0‘.0.0...'.0.

u) €650 0 0680000000 0600600000000000000000000000000¢0s000sc0ds0

5) © 695 060 0600060000 e00 0000000000000 :000c0000 0000000000000

6) © 069 606080000000 08000 00000060060 0600006000600000000800000000
7) L 0 6 066006000080 . 2000000000000 000s000000000000s00000000
8) Q‘0.'0'0..0!0..l.l..000(.00...0..0.00........CQ.O..;‘

9) © 06 90 8606060600060 08 0006060006000 000809 0000000000000 00



p. Pengarsipan dan penggandaan manual komputer; Lﬂm

q. Memberikar. pelatihan;

r. Perawatan dan perbaikan minor peralatan;

8. Pengendalian mutu Scannable Form UT;

t. Mengelola sumber daya manusia di lingkungan Pusat Komputer;
u. Mengelola penggunaan Disk, CPU time; '

v. Membuat rencana ker ja dan alokasi beban ker ja;

w. Memantau relaksanaan tugas sehari-hari;

x. Membina hibungan kerja antar unit baik intern maupun extern.
y. Lain-lain

1) L R R e R R R R R e,
0 T

R St .

5) L A L A I I R I T T

APAKAH TUGAS TAMBAHAN UNIT ANDA?

= B T T
L
C, L R e T B T T T
N
L R I I T T T T T T

JUMLAH STAF SAAT INI:

a. Tenaga edikatif : S .... orang; S2 ,... orang; S3 .... orang

b. Tenaga administrasi: SWMTP .. . orang; SMTA .... orang; S1 .... orang;
S2 ... orang.

c. Tenaga Harian Lepas : SD .... orang; SMTP .... orang; SMTA .... orang.

BERAPA BESAR VOLUME PEKERJAAN TUGAS POKOK PADA UNIT ANDA YANG SEHARUSHNYA: *)
a, Setiap hari : R Ty ot itei e iietas tertereenseceserarsetatnnanns

D) N cercreretsrerietstcrerecttttestresasenntnensensse
3) CECEERT Y A 4 L A A A I I I R R L I I R A R N
u) L R N TR N I N N N S R S S S RSP S AU,

5) A A A O I I I I S O A S S SR W N NS SR AP SUPUPA Y

- -
6) L A A A I I I I S N S I S SR S R S A PO
7) L A I A I I R I I I N A S S S E X )
8) L L A I I I I O I I I R I S N S S S S Y SO Y

9) B 6 4 2 0 2803000000 U I Ve LEOEET LD BEEEOE L E NG e

10) LA B R A I L R I A I A A A I I I N I S N N A S SR S YU T S S S A

b. %tiapMinggu: 1) LA S I A N R BN IR R S R A RN SR I A I ) ¥ 0 02

2) L A A A I R T R I I N S S S S S I Y RPN SO

3) L A L L I A A I O I R A I A I B R S A SN IR I T T W N SOy Sy

u) 4V 8 6 60 0 0 60 B0 L0 L0000 E G ENIELLIEEDIEELBULELIIEOE S
5) L I I R A R R N N A N R T IR
6) LR I R A R R N R R R R T Y
7) L R I I I I T T O

8) LR R R R R L I I R I B A R T e

9) L A I I I T T O T T S T S S S



¢. Setiap Bulan :

d. Setiap Semester:

10)

1)
2)
3
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

D)
2)
3
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)

#) Pilih satuan waktu yang cocok untuk

9. BERAPA BESAH PRODUK YANG DIHASILKAN

a. Setiap hari

b. Setiap Minggu:

D
2)
3
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

1
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

(

S

EMAMPUAN)

L A A I

..




¢. Setiap Bulan : ) O
2) et e e eeceiae s Ceterecererieena
) eeeienene. Ceeeseseanas C e beceecteeteaerecesanneanes
R C i eteeetieean e
5) enieens Ceeeeeciaeans Ceeraseancararanaenn s Crereaeans
(5 I Ceeeeens Cerheiaees Ceeeeiereceanaen
T) ettt ettt et ere et et Cheereeans
B) i et e e teeeseniteranenaeanas oo
) ot ieerienneaan Cereteicenereean Ceerereenenen Ceeveeees .
10} Ceereenan P .
d. Setiap Senester: 1) ....... teaeetsaiasces s IR N
2) ieieieenseseeae ceaeenn Ceereeeieeeanan 2..X...
3 S A Ceesenen N _ SRR
N ereenaean NPT ) Y
5) eeineann Ceeree ety cesn o gmy. O AP
B) i e eeiiieeiriies beeerenaen AV o Y cene
T) ittt nereeaas ceeneeeng .Y . N- .. Ceieiieetaeas
B) it ieeee et an N-.-Y. Ceeeenaans ceee
) e IV AR Ceeeaaeee
. 10) v vnn creveencesc e . R P 4 cereaann
#) pPilih satuan waktu yang cocok untuk unit Anda.

10.

11.

12.

13.

APAKAH STAI" ANDA YANG ADA SAAT INI CUKUP UNTUK MENYELESAIKAN BEBAN TUGAS
YANG DIBERIKAN KEPADA UNIT ANDA TERSEBUT:
a. kurang ( ); b. cukup ( ); c. berlebihan ( )

APABILA STAI® ANDA KURANG, BERAPAKAH KEKURANGANNYA? JAWABLAH YANG TEPAT:

a. Tenaga Edukatif : St ... ... orang; S2 ..... orang; S3 ...... orang
b. Tenaga Administratif: SMTP ...... orang; SMTA ..... orang; St ...... orang
c. Tenaga Harian Lepas : 3D .... orang; SMIP .... orang; SMIA .... orang.

APABILA STAI" ANDA BERLEBIHAN, BERAPAKAH KELEBIHANNYA:
a. Tenaga Edukatif : St svev... orang; S2 ..... orang; S3 . .... onang
b. Tenaga Administratif: SMTP ......orang; SMTA ..... orang; S1 ...... orang

MASALAH APA SAJA DI UNIT ANDA YANG MENUNTUT PEMECAHAN SEGERA:

a. Ketenagaun : 1) Jumlah: kurang ( ); lebih ( )
2) Kemampuan kKerja: kurang ( ); tidak cocok ( )
3) Disiplin ( )

b. Perlengkiipan : kurang ( ); tidak cocok ( )

c. Ruangan : kurang luas ( ); gelap ( ); kotor ( ); bau ()
panas ( ); kurang ventilasi ( ).

d. Sistem/P- osedur : tidak cocok ( )



e. Tugas yang berkaitan dengan unit lain:
1) aturan main tidak jelas ( )
2) komunikasi tidak cocok ( )
3) penjaiwalan waktu tidak ditepati (

f. Lain-lain

P R crrecusess

2r eeens veeses Cesetiearaes setaaiirevans

3. sv s e . es v e e ae L R s e e s 3.

u- sa e . PR . . e e - 00000

5. ooooo L A N . » DRI R R
[ ]

* 403 00 . e s s 20000 2 e e e e s e e s
€« 00 s 0 a e . $e 320 e 8 0 e s s e
.. ¢ 22603 a8 0 e s e @ s s 00028000

Jakarta, e.ceve.en. eevs 1992
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LAMPIRAK 4.

YNTUK PENELITIAN TENTANG EFISIENSI PENGGUMAZN TEHAGA

DAFTAR PERTANYAAN PERORANGAN BAGI STAF?
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS TERBUEKA

DALAM RANGKA AUDIT PENGEMBANGAN MAMAJEMEN

©059)

PETUNJUK: Isilah titik-titik yang telah disediakan atau berilah tanda silang (x)
pada jawaban yang sesual dengan keadaan dan pendapat Anda.

1. NAMA Do

UNIT KERJA (BAGTAN)

REGISTRASI FAKULTAS KEPENDIDIKAN (FKIP)

3. UNIT INDUK : BIRD ADMINISTRASI A¥WADEMIK
I, TEMPAT/TGL LAHIR ¢ ....i.n.. et e
5. JFENIS KELAMIN PRIA ( ); WANITA ()
6. PENDIDIKAN TERTINGGI: SMTA ( ); SARMUD ( J; S1 C J; s82 ( ); 83 ¢ )
LAIN-LAIN (SEBUTKAN) et ce saeeeeaen e e .
7. SEBUTKAN BIDANG KEAHLIAY ANDA: G e eees et .
8. SEBUTKAN UNIT KERJA (SUB BAGIAN) ANDA SAAT INT & ..ieivecronneconenn e .
G, SEBUTKAN SATMINGKAL ANDA: vt veniereoroeucoasessnsan seosnacossnsanrosnnnnans
10. MULAI BERTUGAS DI UNIT SEKARANG: TANGGAL ( ); BULAN ( ); TAHUN (19..)
11, MULAI BEKRJA DI UT: TANGGAL ( ); BULAN ( ); TAHUN (19..)
12. SEBELUM BERTUGAS DI UNIT INI APAKAH ANDA PERNAY DITUGASKAN DI UNIT LAIN DI
LINGKUNGAN UT?: YA ( ); TIDAK ( )
13. BILA YA, SEBUTKAN NAMA UNIT KERJA TERSEBUT:
ao L L I I B BT R I Y I Y DI B L L I I 3 ".‘O."Q' SEBAGAI ® @ 0 8 8 0 5 DB U B S PN A e
b’ LR . L] .. * . .. o2 s 00 0, S‘:‘-BAGAI L R 2 R I L R O L I I A S A A A
v teie o teeeeenennee sevsvecee seseeey SEBAGAT 4ivviiee cueo-enecosransans
do a 00 0 00 . « ¢ v " LY 8 % ® 8 ¥ 8 8 e e s e ey SHBAGAI * ® 0 5% 2 0 ® e PP O L AR s S
e. . LI BN LN . . . .. . LRGN . * 000 8, SEBAGAI L N N I I N O N R I L A I A
145 JENIS PEKERJAAN DI UNIT ANDA ADALAH SEBAGAT BHRIKUT:

) Membalas surat-surat mahasiswa
) Mengkomunikasikan permasalahan

o~~~ e~

} Scan formulir data pribadi, sw

unit dengan unit lain

) Membuat laporan kepada atasan atas pekerjaan

adana, beasisva dan reguler



15.

16.

©059)

Scan formulir registrasi ulang, swadana, beasiswa dan reguler
Scan formulir ujian, swadana, beasiswa dan reguler
Menjalankan start, load, edit dan update semua jenis formulir
Memeriksa kelengkapan berkas registrasi ujian ulang (mahasiswa reguler)
Mengolah data pendaftaran ujian ulang

Mencatat/membuat perkembangan data mahasiswa PGSD/Swadana
Membuat daftar mahasiswa untuk dikirimi modul

Memproses formulir registrasi mahasiswa PGSD/Swadana

Mencatat hasil pekerjaan pengolahan data

Menyelesaikan kasus-kasus mahasiswa

Mengarsipkan surat-surat mahasiswa

Mengkpordinator proses manual registrasi

Mengkpordinator pengolahan dan penyajian data

Mengembalikan formulir yang tidak memenuhl syarat

Mengirim bukti registrasi F7 dan %8

P e T e e T e T T e S T T T N

Membantu memeriksa kelengkapan registrasi PPD-IT GSD
re

Ty

Memeriksa kelengkapan registrasi Akta IV, baik zistrasi pertamna,
ulang maupun yang njian

Membantu Up-date komputer

Mendistribusikan surat-surat

Mengarsipkan surat-surat yang tidak membutuhkan penyelesalan

~ N~ .
R N Y

Memilih dan mengelompokkan formulir pendaftaran pertama dan pendaftaran
ulang

PILIHLAH JENIS THGAS DI ATAS YANG MENJADI TANGGUNG JAWAB ANDA, DAN BERILAH
TANDA SILING.

ADA BERAFA ORANG YANG MENGERJAKAN TUGAS SEPERTI ANDA. (0); (1); (2); (3);
(4); (5); (6); (ATAU LEBIH)

SEBUTKAN SATUAN PRODUK (OUT PUT) ANDA:

a. Produk Jasa:
1)t si e tee st o esanecsescee st et arae sasasseeessass e aatasansbao syt
2) it b teecens saeesesecesreesecet anceacotenrebnns noesraeanenn v as

u) R R E R R R I N A A A A A B A A BN A I N A X L RN A I 2 I B L B A B SR AL LA A A

5) R R R R R I I I Y AR N R RN LR EE AR AN AR

bh. Produk Barang:
Beri tidnda silang pada apa yang menjadi tugas Anda:

1) modil ( ) 1) mengarang ¢ )
2) proposal ' ( ) 2) mengetik « )
3) surat ¢ ) 3) mengedit ¢ )
4) nashah ( ) 4) mereview ¢ )
5) soal. ujian ( ) 5) membuat naskah ( )
6) kaset audio ( ) Dalam nal ini  6) mengambil gambar ( )
7) kaset video { ) sebagai: 7) merakit « )
8) kit science ( ) 8) mengepak { )
9) kartu katalog ( ) 9) mengirim )
10) lahel buku { ) 10) reproduksi ¢ )



11) unit klafikasi buku
12) d11.

e 8 e e ST et
* s e sl s s e s . e
L R I L R B S

17. BERAPA BES.R VOLUME PEKERJAAN

a. Setiap hari 1) ..
2y ..
3) ..
o,
5Y ..
6) .
7)Y ..
2)

9) ..

b. Setiap Minggu: 1) ..
2) ..
2)
uy ..
5) ..
6) ..
7)
8y ..
Q)

¢. Setiap 3ulan : 1 ..
2) ..
3) ..
yy ..
5Y ..
6) ..
7) ..
8y ..
9) ..

d. Setiap faturwulan/
Semester 1) ..
2) ..
3) ..
uy ..
5) ..
&) ..
7) ..
8y ..

9) ..

*) Pilih satuan waktu yang

P e
R A

-3
<
[
2
92

c vt et

.
.
.
.
.
.
.
.
.
.

cocok untuk

POXOK

..

s ee s 0 s

N ]

LI Y

11) dil.

unit Anda.

s 60880

P S e

. \, .
AR ]



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

©059)

TUGAS POXCK ANDA DAPAT ANDA SELESATKAN ... HARI DALAM SEMINGGU ATAU ....
JAM DALAM SEHART.

RAGAIMANA FENDAPAT ANDA TRENTANG BRBAN TUGAS POXOK ANDA?
TERLALU RTRKGAN ( ); RINGAN ( ); SEDANG ( ); BERAT { J; TERLALU BERAT ()

ADAKAH MASALAH  YANG MENUNTUT PENYELESATAN SEGERA DALAM MFL AKSANAKAN TUGAS
ANDA. (BERILAH TANDA PADA TEMPAT YARG RELEVAN) .
a. Ketenag:an : 1) Jumlah: kurang ( ); ledbih ( )

2) Kemampuan kerja: kurang ( ); tidak cocok ( )

3) Disiplin ( )

b. Perlenglapan : kaurang ( ); tidak cocok ( )

c. Ruangan . kurang luas ( ); gelap ( ); kotor (- ); bau ( );
panas ( ); kurang ventilasi ( ).

d. Sistem/Prosedur : -idak cocok ( )

e. Tugas ying berkaitan dengan unit lain: B —
1) aturan main tidak jelas ( ) -
2) komuiikasi tidak cocok ()
3) penjidwalan waktu tidak ditepati )

f. Lain-laln
1) evenreinnnon e v, S e eeeaene eeeececescretto st asnsannons
-3 T R R R R R
3 T SRR, e ieseevecanecsarreanenrusnaatae
e J e cheirrsienas teeeessee se savessasessecaes
0 T R R R

APAK AH TUGAS POKOK ANDA SESUAI DENGAN PENDIDIKAN ANDA:

(100%); (75%); (50%); (25%); (0%)

APAKAH ANLA MENYENANGI TUGAS POKOK ANDA:
(100%); (75%); (50%); (25%); (0%)

APAKAH PEKERJAAN DARI TUGAS POKOK ANDA YANG PALING ANDA SUKAI, SEBUTKAN.

e w4 st s B8 eSO es a0 s e e 8 sessav s e s e s e -8 LE s s s e et eR et esITROO BB s PG IS rEas e

I R U BN | I I R R R R R A L N N B 4 EEEEEEREEER IR NI I I B S U L AL A A A

APAKAH PEKERJAAN DARI TUGAS POKOK ANDA YANG PALING TIDAK ANDA SUKAT,
SEBUTKAN.

PR I R S R R I ] @ 6 606 a8t s e e s s e S 00 s R E R R A A A A S S NN L I LB B

DART SFMU.A PEKERJAAN VANG TELAH ANDA LAKSANAKAN, PEKERJAAN APAKAH YANG ANDA
ANGGAP SEBAGAT PRESTASI ANDA TERBESAR.



27.

28,

29.

30.

31.

APAKAH TUGWS TAMBAHAN ANDA?

Ae coeevov ises cersevesress srseaa
P P s e e
Co oo v e L A A e e
d cenee et tei e ieea ceaae
Co etervrse i tsosnoesen R

APAKAH ANDA MEMPUNYAI THGAS
TIDAK ( ), APABILA YA:

a., DI UT, MEF \NGKAP/MEMBANTU UNIT ..

R A N Y N A .

«.e. JN4 DALAM SEMINGGH,
DALAM SEBULAN
. DILUAR T, MERANGKAP/MEMBANTY

...........

P A A Y s e® e Gc e ew e v

DALAM S:EBULAN

APAKAH ANDA SERING TERLIBAT DALAM KEPANTTIAAN SUATU
Y. APABILA YA, SEBUTKAN KHUSUS UNTUX TAHUN 1991

TIDAK (

.

P R N R I B )
“ s eees s s s es ce e e
.

¢ oo
ee s ev e s Sroe 4oy
» s s e uv e

ce e s 0 e s Ses 2o

¢ e M e s SO 2N 0 S e et e

¢ @ temuweee 0 -

e o000

4 e 0P e s ce b erEEEE e oo

1

2

3

4

5

B vo vevee o
7

8

9
10
BERAPA JUMLAH
SEHARI ATAU ‘e
APAKAH ANTA SERING TERLIBAT DALAM
APABILA YA, SEBUTKAN KHUSUS UNTUK

P I R I R I R R I IR A A N ]

v er s e e e

. s e
.....

e s e e

.......

a v s
.....

------

SEBAGAT
SEBAGAT

. SEBAGAI

SEBAGAI
SEBAGAI
SEBAGAT
SFBAGAI
SEBAGAT
SEBAGAI
SEBAGAI

KRGTATAN SUATU PROYEK: YA

s s s e e e s e

cessaseen MEMBUTUHK AN WAKTU
MEMBUTIHEAN

+ e e s 3 e ot e °
------ LR . .
° e e e e 3 e .o
L I R N A )

SAMPINGAN DI LDAR TUGAS POXOK

* e

WAX™IL L., . MINGGU

------

JAM  DALAM SEMINGGU, MEMBUTUHKAN WAKTH ... MINGGU ATAT

s e s o
s 8 s e 03 ea2s e ey
e se Se e cdeEeeeE gy
es e s s sreaecs ¥
s 060 s e vs NP LTe ey
S es e s Rresee ety
easse s s sty
“ e . w e

s e e 000 ey

WAKTI YANG A'IDA PERLUKAN UNTUK KFGIATAN 28:
HARI DALAM SEMINGGY.

TAHUN 1991

SERAGAI
SERAGAI
SFBAGAT
SEBAGAT
SEBAGAT
SEBAGAI
SFBAGAT
SERBAGAT
SFBAGAT

e o0 s a0 e e sy

e e st e sy

sever se s as s ey
4+ ets secresseny
P R I S »
- R EEEE ce vy
....... see e sy
........ . . ’

s 3 8 e s e s

......

-----

ANDA:

IR

ATA"Y

CEC Y

KEGIATAN:

RUL At
BUL AM
BUL AN
BUL AN
BUL AN

BULAN .

BULAN
BULAN
BUL AN
BITLAN

s 0 e

)

BUL AN
BULAN
BUL AN
BULAN

BULAN ..

BULAN
BUL AN
BULAN

BULAN ..

v ..

o %

Ya

, SE

HART

.., SE
HARI

YA

v
. .
s e e
o0 e e

a0
LR R
LY

«t s

JAM

ooooo

-----

S

BAGAT
ATAH
HARI

BAGAI
ATAU
HARI

)

199
1991

. 199

1991
1991
1991
1991
1991
1991
1991

DAL AM

TIDAK ( )

1991
1991
1991
1991
1991

. 199

1991
1991
1991



33.

3“-

35.

36.

. BERAPA JUMLAH WAKTU YANG ANDA PERLUKAN UNTUK KEGIATAN 30:

SEHARI ATAU .... HARI DALAM SEMIRGGU.

APAKAH TUGAS SAMPINGAN ANDA SESUAI DENGAN PENDIDIKAN ANDA:
(100%); (751%); (50%); (25%); (0%)

APAKAH ANDA MENYENANGI TUGAS SAMPINGAN ANDA:
(100%); (756); (50%); (25%); (0%) '

APAKAH TUJUAN ANDA BEKERJA DI UT?
Memenuhi kebutuhan keluarga ( ); Hari depan yang aman (

);

Mencari teman ( ); Mencari jabatan ( ); Pengembangan diri { s

Pengabdian kepada UT/Negara ( ); Yencari Kesenangan ¢ .

PELATIHAN APAKAH YANG ANDA BUTUHKAN?

©059)

JaM  DALAM

e s e s . F A T R R R A A A A BN N L B R AL LA S A A S D .
.. ee s e s e e * s e e0 e s s s e e s se e s e e+ s e v s e s e st 0 e o .
s e v in s s e v PR Y P I I T R S N A SR S 2 e s s R .
» o W s 68 + 8 + % 2B B e s e e 2 e et ee e e 8y ¢ e e es s e s e e ee e s .
P R N R I R I A A AR I BT AR R A SR B 40 s et s e e s s sas s e v e te s s s s as e e s e
. e 0 s . . Mt 8 s 4 e 8 es Es e e e se L e ees eI N0 . - 2 e e s s ne e
s o0 s e e R R ERI I R A A TN RN s s e s e ¢t s s e s st e s e s e e .. LR
+ e PRI e P I R SR A « s av s P I I I R A e

JAKARTA, cevessncceonneness 1992



LAHPTRAN 5. *

DAFTAR PERTANYAAN PERORANGAN BAGI STAF

DI LINGXUNGAN UNIVERSITAS TERBUKA
UNTUK PENELITIAN TENTANG EFISIENSI PENGGUNAAN TENAGA
DALAM RANGKA AUDIT PENGEMBANGAN MANAJEHEN

PETUNJUK: Tsilah titik-+itix yang telah disediakan atau berilah tanda silang (x)

1.

[oa)

10.

1.

12,

13.

14,

pada jawaban yang sesual dengan k=adaan lan pendapat Anda.

N AMA e e ses eresases e e
UNIT KERJA Dy eeeeaas e it e
UNIT INDUK : PINGEMBANGAN STAF
TEMPAT/TGL LAHIR D ieiesaeas e e e e e
JENIS KELAMIN ¢ PRIA L ) WANITA ()

. PENDIDIKAN TERTINGGT: SMTA L )3 SARMUD ( }; St ()5 S2 ¢ )5 33 ()

LAIN-LAIN (SEBUTKAN) . .. oo.... s atecie seessissasss .
SEBUTK AN BIDANG KEAHLIAN ANDA: ... . . S S YN
SEBUTKAN UNIT KERJA ANDA SAAT INI e e seivessene Ciee e rean e oo
SEBUTKAN SATMINGKAL ANDA: . . ....... o« ceies ceree ssesirenae emseen e

MULAT BERTUGAS DI UMIT SEKARANG: TANGGAL ( ); BULAN ( ); TAHON (19..)
MULAI BEKFJA DI UT: TANGGAL ( ); BULAN ( ); TAHUN (19..)

SEBELUM EERTUGAS DI UNIT INI APAKAY ANDA PERNAH DITHGASKAN DI UNIT LAIN DI
LINGKUNGAN UT?: YA ( ); TIDAK ( ) ‘

BILA YA, SEBUTKAN NAMA UNIT KERJA TERSEBUT:

B et e e e ieiieiae., SEBAGAT suiieenienennen seine an e
Be b reeineen ee aeieeneaien et we, SEBAGAT et veiierntienanieeiaenes
e e e e e ey SEBAGAT aiiaieaene seneane caie
B e e e iy SEBAGAT uuiiiaeaeennennineniiineaas

By v teioeieeneeenee serae e ese ae ewey SEBAGAT t.iiisrcnninian i vnnianaenne

JENIS PEKIRJAAN DI UNIT ANDA ADALAH SuBAGAI BERIKUT:

( ) Membuat rencana anggaran untuk setiap keglatan pendidikan dan latihan,
tes "PA dan TOEFL serta kegiatan lain

() Membuat rancana keziatan/kerja tahunan dan tengah tahunan di lingkuagan
Universitas Terbuka

( ) Membaiat dan menzadarkan surat edaran tentang pendidikan dan 1latihan



15. ADA BERAPL ORANG YANG MENGERJAXAN TUGAS SEPSRTI ANDA. (0); (1); (2‘);

(4); (5); .6); (ATAD LEBIH)

16. SEBUTKAM SATUAN PRODUK (U7 PUT) AN

a. Produk Jasa:

L T e e
) ceiens
53
T

5) I BN B B B I I I ® s ¢t 8 & 3 2 8 s LI I I

b. Pronduk 3arang:

i~

1
1) modul ( )
2) propdsal )
3) surat ( )
4) naskah (
5) soal ujian R
6) kaset audio (
7) xaset video (
8) kit science {
9) kartu katalog (
10) label buku
11) unit klafikasi buku

12) dll.

[P R N EEN

R N S I

17

a. Setiap hari 1) e ieies e

7

3) v

L cve

5) eee e

6) veieiiiiiaa

7
.’) e ee oo ve ¢ a
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/J eoeee s ee st sens
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b. Setiap Minggu: 1) vt iennaneaos
2) ciieieieee e

3) i e
L

LI I . . .. s e r 00 .
3 I R
5 e ae
7)
7Y veennn Ceseeeaeeas teesecrasnans

B) e
9) tiies e

Dalam nal

. BERAPA BESAR VOLUME PEKERJAAM TUGAS POXKOX
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1} mengarang

2) mengatik

3) mengedit

4) mereview

5) membuat naskah

} mengzanbil gambar

7) merakit

%) mengepak

G) menzirim

10) reproduksi

11) 411,
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d. Setiap raturwulan/
Semester R 1 e e R W

2) ®:t Lt s e R B e8P A e IIEDS TS EOELVEIEE &3 ¢2reEILEsE ae e
3) P R R R R T I I LI IL R A A I O B I B B N B A}
u) 5 88+ 238 B 26 2858 88 548U S0 e ET L IB e S VLN LAY
5) e e v s 33 e e e s e eE S E 3 e BECTEIAES DV LI ES eI e
) T S T
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B) e T
9) vieereneiee seteseanne mdieshessine aa eaasasaseieans

%) Pilih situan waktu yang cocok untuk unit Anda,

TUGAS POKOK ANDA DAPAT ANDA SELESAIKAN ... . HARI DALAM SEMINGGU ATAY ...,
JAM DALAM BEHARI.

BAGAIMANA ?ENDAPAT ANDA TSNTANG BEBAN TUGAS POKOK ANDA?
TERLALU RINGAN ( ); RINGAN ( ); SEDANG ( ); BERAT ( );TERLALU BERAT ( )

ADAKAH MASALAM YANG MENUNTUT PENYELESAIAN SEGERA DALAM MELAKSANAKAN THGAS
ANDA. (BERILAH TANDA PADA TEMPAT YANG RELEVAN).
a. Ketenagaan : 1) Jumlah: kurang ( ); lebin ( 1}
2) Xemampuan kerja: kurang ( ); tidak cocok ( )
3) Disiplin ( )
b. Perlengikapan . kurang ( ); tidak cocok ( )
¢. Ruangan . kurang luas ( ); gelap ( ); kotor { ); bau ( J;
panas ( ); kurang ventilasi ( ).
d. Sistem/Prosedur : tidak cocok ( )
e. Tugas yang berkaitan dengan unit lain:
1) aturan main tidak jelas ( )
2) komunikasi tidak cocok ( )
3) penjadwalan waktu tidak ditepati ( )
f. Lain-lain

1) @ % @8 5 @ 1 0 4 88 @ ¢ e L e e e e B e s 80 e N 2 ANOLEsLLIe BEE VLI LOEIHE LN
2) sees se Ve ee e T 88 S 448 e e eTEE 4 e S ALt LEIP AL EEes HGec @ e s
3) e s 8 5 s e 08 e s e SAG L 2w EeO es P64 e LEEs S FEeCOEs SIS LEE P A O
P co suiee C hebeie o seieiaveeaes Ceereae e Chrraee e
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22.

23.

24,

25.

26,

27.

28,

29.

. APAKAH TUGAS POKOK ANDA STSUAL DENGAY PENDIDIKAN ANDA: ‘ @@@\
25%);

(100%); (75%); (50%); (2

(0%)

APAKAH ANDA MENYENANGT TUGAS POKCK ANDA:

(100%); ¢

754); (50%); (25%); (0%)

APAKAH PEKEJAAN DARI THGAS POKOK ANDA YANG PALING AMD4 SUKAI, SEBUTKAN,

APAKAH PEKZRJAAN DARI TUGAS POKDX ANDA VANG PALING TIDAK ANDA SUKAT,

SEBUTKAN.

DARI SEMUA PEKERJAAN YANG TELAH ANDA LAKS&SAKA”, PEKERJAAN APAXKAH YAHG ANDA
ANGGAP SEB/GAI PRESTAST ANDA TERBESAR.

---------

. P I I IR I S I A L A e 2w Se e st 0 000 0 s s s
oo s 28 e e e s o e ee e s e s s e e s ss s e e . »

P B I IR R A A B . . e e s es v s e es s v se e et e . S et
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APAKAH ANDA MEMPUNYAI TUGAS SAMPINGAN DI LUAR TUGAS POKOK ANDA: YA ( );

TIDAK (
a. DI UT,

LU B ]

); APABILA YA:

MERANGKAP/MEMBANTU UNIT ........ W tiiesecse seese esee-es, SEBAGAI
R Ceeeaes MEMBUTUHKAN WAKTU .... HARI <ATAU
OAM DALAM SEMINGGU, MEMBUTUHKAN WAKTU .... MINGGU ATAU .... HARI

DALAM SEBULAN :
b. DILUAR UT, MERANGKAP/MEMBANTU ....... teeseae sreessasescasss oa, SEBAGAT

soe e

DALAM

e ereie e . v uu.... MEMBUTUHKAN WAKTU .... HARI ATAU
JAM DALAM SEMINGGU, MEMBUTUHKAN WAKTU .... MINGGU ATAU .... HAR
SEBULAN )

APAKAH AYDA SERING TERLIBAT DALAM KEPANITIAAN SUATU KEGIATAN: YA ( );

TIDAK ( ). APASILA YA, SEBUTKAN KHUSUS UNTUK TAHUN 1991

1. e s sresseenens ceees s, SEBAGAT 0 sivesevvnsnnsy, BULAN ..... 1991
2. cee me sa wress ereesoan ve, SEBAGAT «uvivvven vove oy BULAN ..... 1991
3. . i weaaaens cereeanes , SEBAGAT .....cvvn. eeanene, BULAY ... 1990
B, tiveie ciiiinieenn Cheseuee ., SEBAGAT .... .. tive vae., BULAN ..... 1997
5. R , SEBAGAT .. ceveinnecnnes , BULAN ..... 1901



30.

31.

32.

33.

34,

35.

36.

B vieeraenn e ., SEBAGAT ........ ceieee.., BULAY
Te ven vas Coeeaas . .« ., SEBAGAL .... ... R . ., BULAN
B eieianeiraeens ceeevvser, SEBAGAT ....vvviveaena.., BULAN
Gu e wrecnees caiasaaenn e e , SEBAGAT o.ovevnuces seas, BOLAN
10, veevenenrseononnnenns . .. SEBAGAT .......ee..s. ., BULAY

BERAPA JUML AH
SEHARI ATAU

APAKAH ANDA SERING TERLIBAT DALAM
APABILA YA, SEBUTKAN KHUSUS UNTUK

Te e eeennints maeaaee e . e e e e e

2 et e e reieaeaa , SEBAGAI ..... weeues ess., BULAY
3e tien e teeeieaens . ., SEBAGAL +.. veeeves av.e, BULAN .
By v enineaeaeens e , SEBAGAT .. weu.ses we.es, BULAN
D e e e e e e e e , SEBAGAT ........ eeee.os, BOLAN
Ba v eeeinn e e . SEBAGAT evvv svneseneess, BULAY
7. e e e eemeeeaeea , SEBAGAT ... +ve.4eus.e., BULAN

- R ..... , SEBAGAI R -11 1 1
9. eee eeaeeeianas ..., SEBAGAT ....... L., . ., BULAN
100 wevenennren e .., SEBAGAT .. vu.veesseees.., BULAN

WAKTU
. HARI

BERAPA JUMLAH
SEHARI ATAU ...

WAKT') YANG ANDA PERLIKAN UNTIK KEGTATAN 29:
.. HARI DALAM SEMIHNGGU.

KEGTATAN SUATU PROYEK: YA
TAHUN 19391
., SEBAGAT

YANG ANDA PERLUKAN UNTUK KEGTATAN 30:

DALAM SEMINGGU.

—
[y
-e

BULAN

APAKAH TUGAS SAMPINGAN ANDA S=SUAT DENGAN PENDIDIKAN ANDA:
(100%2); (75%); (50%); (25%); (0%)

APAXAH ANDA MENYENANGI TUGAS SAMPINGAN ANDA:
(100%); (75%); (50%); (25%); (C%)

APAKAH TUJUAN ANDA BEXKERJA DI UT?
Memenuhi kebutuhan keluarga ( ); Hari depan yang aman (
Mencari teman ( ); Mencari jabatan (
Pengabdian kepada UT/Negara ( );

);
); Pengembangan diri (
Mencari Xesenangan ( ).

);

PELATIHAN APAKAH YANG ANDA BUTUHKAN?
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LAMPIRAN 6.

DAFTAR PERTANYAAN PERORANGAN BAGI STAF
DI LINGKUNGAN UNIVERSITAS TERBURA

DALAM RANGKA AUDIT PENGEMBANGAN MANAJEMEN

©059)

UNTUK PENELITIAN TENTANG EFISIENSI PEHGGUNAAN TENAGA

PETUNJUK: Isilah titik-titik yang telah disediakan atau berilah tanda silang {(x)
pada Jjawaban yang sesual dengan keadaan dan pendapat Anda.

1.

10.

11,

12.

13.

14,

NAMA . e eeeranies N

UNIT KERJA (BAGIAN) : PENERIMAAN DAN PERGUDAMGAN

UNIT INDUK : PUSAT DISTRIBUSI

TEMPAT/TGL LAHIR D oeeees seensaas e cieeeen

JENIS KELAMIN : PRIA ( ); WANITA ( )

PENDIDIKAN TERTINGGI: SMTA ( ); SARMUD ( ); S1 ( )3 52 ( J); S3 ( )

-------

SEBUTKAN BIDANG KEAHLIAN ANDA: .. .

. SEBUTKAN UNIT KERJA (SUB BAGIAM) ANDA SAAT INI : ....

SEBUTKAN SATMINGKAL ANDA: ..

ooooo

MULAI BERTUGAS DI UNIT SEKARANG: TANGGAL (

MULAT BEKRJA DI UT: TANGGAL (

); BULAN (

---------

-------

); BULAN ( ); TAHUN (19..)

); TAHUN (19..)

SEBELUM BERTUGAS DI UNIT INI APAKAH ANDA PERNAH DITUGASKAN DI UNIT LAIN DI

LINGKUNGAN UT?: YA ( ); TIDAK ( )

BILA YA, SEBUTKAN NAMA UNIT KERJA TERSEBUT:

a. L I R e R I R N}
b,
Co s00 2006 - soss0sesscssassosscsssa
de .
€. vasersoae

P e e se D IO RNEE G G e e e

L I I R I R R I N ]

JENIS PEKERJAAN DI UNIT ANDA ADALAH
) Melaksanakan kontrol pemesanan

—~ S~~~

SEBAGAT vuivves se-av secs-aosnee os
SEBAGAI
., SEBAGAI
., SEBAGAT .
SEBAGAT

ooy
.

SEBAGAT BERIKUT:
dan penerimaan barang

) Melaksanakan kontrol pengeluaran barang di gudang berdasarkan DO
) Melaksanakan penataan pergudangan
) Menertibkan administrasi penerimaan barang



Menertibkan administrasi pergudangan (tempat, kartu barang) Lﬂ!ﬁl

Mengkcordinasikan dan memprogramkan tata ruang untuk barang

Membantu pengiriman yang bersifat proyek

Yelaporkan data barang dan kegiatan dalam mingguan, bulanan, triwulan
kepada Koordinasti 'mum

) Menerima barang dari Percetakan dengan Tim penerima barang

( ) Mengecek kesesuaian Jum’ah dan Jenis barang sesuai dengan berita acara
penerimaan

~ e .
P R I

—~

Menandatangani berita acara barang

Meletakkan barang di tempat penesmpatan bersama-sama bagian gudang
Menyerahkan foto copy ke bagian Komputer

Membongkar modul, pengembalian d11

Menerira  bahan-bahan (modul Depdikbud, NTM dan kaset dari bagilan
penerimaan

Nt Nl e Nt N

Menata bahan pada rak yang telah ditentukan

Menyiapkan modul-modul sesuai DO

Menyerzhkan barang ke bagian Pengiriman

Mengadzkan stock opname

Membuat laporan kepada Pusat Distribusl

Mengajukan kebutuhan NTM

Menyerehkan DO ke bagian administrasi gudang

Membantu pengiriman yang bersifat proyek

Mengisi kartu modul sesual modul yang diterima dan diambil

Menyerechkan barang kepada bagian pengiriman

Menyer:hkan DO yang telah diproses ke bagian administrasi gudang

Membantu pelaksanaan pemasangan sticker, pemilahan modul dan perakitan
Meneriria bahan-bahan pendukung dari bagian penerimaan barang

Menata barang-barang tersebut pada rak gudang

Menyiapkan barang-barang tersebut sesuai permintaan

Mencat:it pemasukan dan pengeluaran barang

Merenciinakan kebutuhan

Menjadwalkan usul pengadaan

Mengis| kartu barang sesuai barang yang diterima dan diambil

Menyerahkan barang kepada bagian pengiriman

Memban:u pelaksanaan pemilahan berkas formilir registrasi dan pengembalian
dari kantor pos )

( ) Mengadninistrasi/mengisi kartu barang

( ) Melaksinakan pembongkaran dan memilah«mllahkan berkas pengembalian dari
Xantor Pos/UPBJJ

Menerima DO dari bagian pengiriman

Meneruskan DO kepada bagian/sub bidang yang menangani

Menerima kembali DO yang telah diproses untuk diadministrasikan

Membuat rekapitulasi penerimaan/pengeluaran barang, serta membuat laporan
cetak 1lang

P e T T e T T T B N B B e e B B B e IR e
Vvvvvvvvvv\/vvvvvvvvvv

~ N~ S
—~ e N

PILIHLAH J=NIS TUGAS DI ATAS YANG MENJADI TANGGUNG JAWAB ANDA, DAN BERILAH
TANDA SILAN3G.

ADA BERAPA ORANG YANG MENGERJAKAN TUGAS SEPERTI ANDA. (0); (1); (2); (3);
(4); (5); (5); (ATAU LEBIH)



16. SEBUTKAN SATUAN PRODUK (OUT PUT) ANDA:

a. Produk Jasu:

1) tieienninnvane sacnes Cheeeeeaaaas Ceeteseeonisersearaensantaaasonatans
2) it tee e .seaseeeranieeetae casean.senae saecebaenes saiseesiisissecienes
) UM fhreeserreaaaraen s

B) vt iaireces aeeieeeces secase sesae-as sessasiesesesastiariasesitaans
5) e 586 8 esseere esasvseew - s s e s s e © % - 8 T H E s EP T B LT B TEETCE I EASE UL EN N AN

b. Produk Berang:
Beri tanca silang pada apa yang menjadi tugas Anda:
1) modul ’ ¢ ) 1) mengarang
2) proposal
3) surat

P

2) mengetik

2) mengedit

4) mereview

%) membuat naskah
6) kaset audio Dalam hal ini &) mengambil gambar
7) kaset video sebagai: 7} merakit

()
« )
4) naskal ¢ )
()
¢ )
¢ )
8) kit sc¢ience ¢ ) 8) mengepak
()
¢ )
()
¢ )
¢ )
¢ )

5) soal ujian

9) kartu katalog

10) label buku

11) unit klafikasi buku
12) dl1.

9) mengirim
10 reproduksi
11) dil.

B T o T T S B e SR
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17. BERAPA BESAR VOLUME PEKERJAAN TUGAS POKOK ANDA. %)
a. Setiap hari : DY o A DA Ceesestsatecasasencsnres

2) iiee hee seiens e esae seese ees eeeessesarasenns
£ I R R R PR
u) sees s es e o 8 . v e e e s A Y EREDSIEOEIYELS s LI Here
3 L E LR LR TR R R
B) vh teiieeees es e see seaaenaanisess sasass sesnes

7) ® % & 0% 00 LR I WCOOUIOVQQQQQOQI'QQC4.'!"".1'.'.!'.'

8/ ¢ ee e e v s e s e ® . 845 900 ¢ T eV LOeEEEOLSEIN PO -VAFLsIND
9§ e s e s e s e e R s T ee S 8D e 0C S MBS ST EEICT LR W LEO NI
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b. Setiap r‘inggu: 1) e o0 0 LA L AN ¢ s 0 LR *e 000 PR I S R T I B U ]

2) e 5 s 0 s 88 8 E .0 84 S 6P ET PR CESLUSEI BT AL BIL IR L0 BN
3) e s 888 8 ecve.serseeeEE SEVesTAEE 28 LSBT roseen
L‘) co s SE S E G e P eLeBS S G TLAGC e GOISLEOIESLNLOsne S

5) e o0 89 s o0 s edssee 26 EB L e EE e ass b2t S0

6) s S s e s eI P eI ELesEsEP LRI R ELEIIT IV EL S0 IS RELBEN e
7) v e s 0 e B P EE G EEE T EMNLB LS LI PEREE S CSELLSTO LoV
8) e s s e css 08 Lee e essBEeLEEsCoeTrosE SO LI
9) co;’obuoooano..o;o‘otohoat:O e ® s a0 et e a Ve eCso0 e

¢. Setiap Bulan : 1) i vttt eiees eieeereveassessasiueres sessssaaraee e

2) MR EREEEE IR IR S I ¢« % ¢ 0 o & N s 0 A IR R B I I O N B L I B I
£ I T LR T R R R R R

B) o ieeis sessseveesce sesae eesacesse se se se ssee



18.

19.

20,

21,

22.

3)
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SN
i . L] . e . - IR B Y +® o 3 v e e a8 s 0 ¢ a0 v 8 2 . * s .
33 e esre e e ea e ceiesevseszesns e ¢ ne eess
9\ . . s *» & s 8 e s .. 6000 CRCIE I ° ° LI ] e
A . h]
d. Setiap Caturwulan/

Semester TSR 10 cete eeressiersssetecere vevecraae
2) * e ® 3 2B r s e . LN 2 ® e e 5w * 0 & & 4 2 % 0 v 3" - e 2 9 2 & 3 5 8 B &Y e e @
3) P I I N A R I ) L L R I R B B I BN I B S I B SRR R I I
)
7 s s s & 9 3 @ * 8 8 & s 8 " e 0 " 2D e 98t e e ® ® . e t ® 2 B e A DI . 9
>0
D) 4 eieccs ssseversssavesiearsesssnss ssen-ales e D o
kg4
F ] e e e ) S 9 28 28 % 20 v E e s ¢ e e s AaDas ® s 8 2 2 48+ s s e a0
B) i et recesrectesencrrsiacanensorsas et itanan

9) e s s s 8 T e8I B e G e e T B3 s EeLNPIEA0IA BN e BREE LS
%) pPilih satuan waktu yang cocok untuk unit Anda.

TUGAS POKOK ANDA DAPAT ANDA SELESAIKAN .... HARI DALAM SEMINGGU ATAU ....
JAM DALAM SZHARI.

BAGATIMANA PENDAPAT ANDA TSNTANG BEBAN TUGAS POKOK ANDA?
TERLALU RINGAN ( ); RINGAY ( ); SEDANG ( ); BERAT ( );TERLALU BERAT ¢ )

ADAKAH MASALAH YANG MENUNTUT PENYELESAIAN SEGERA DALAM MELAKS ANAXKAN THUGAS
ANDA. (BERILAH TANDA PADA TEMPAT YANG RELEVAN).
a. Ketenagaan : 1) Jumlah: kurang'( ); lebih ( )
2) Kemampuan kerja: kurang { ); tidak cocok ( )}
3) Disiplin ( )
b. Perlengkapan : kurang ( ); tidak cocok ( )
c. Ruangan : kurang luas ( ); gelap ( ); kotor ( ); bau ( );
panas ( ); kurang ventilasi ( ).
d. Sistem/Frosedur : tidak cocok ( )
e. Tugas y:zng berkaitan dengan unit lain: R
1) atursn main tidak jelas ( )
2) komur.ikasi tidak cocok ( )
3) penjedwalan waktu tidak ditepati ( )
f. Lain-lain
1) 4 et teeeieeeecenees seiesiese esasesiasassesestresecens cerraesonnes
3 S R R LR R
) T R TR
B) 0 ve 4 eenesunee ee eene . sseteses see asseseasue sees sssss  sasesaees

5) @t o0 6 s e e s a0 0 608 B¢ SIS S8 TE SO LLIEEREEOIOIINLIEIOIICEHE AL ET e

APAKAH TUGAS tOXOK ANDA SESUAI DENGAN PENDIDIKAN ANDA:
(100%); (74%); (50%); (25%); (%)

APAKAH ANDA MENYENANGI TUGAS POKOK ANDA:
(100%); (75%); (50%); (25%); (0%)



23.

2k,

25.

26,

27.

28.

29.

APAKAH PEKFHJAAN DARI TOHGAS POXOK ANDA YANG PALING ANDA SUKAT, SEBU’I‘T’(AN G)@@

APAKAH PEKERJAAN DARI TUGAS POKOX ANDA YANG PALING TIDAK ANDA SUXAIL,
SEBUTKAN.

DARI SEMUA 2EKERJAAN YANG TELAH ANDA LAKSANAKAN, PEKERJAAN APAKAH YANG ANDA
ANGGAP SEBAJAI PRESTASI ANDA TERBESAR.

EEEE N T R e 9 s 8% H BB EOPIECEIBES Oy R EE R I S A I DR S R I N B R B B

PRI SR N N ] se e e s ee s 8 EvRresET e e s 28 % s et oD G e s LS e * esresase

BAGATMANA ANDA DAPAT MEMPERBAIKI PEKERJAAN ANDA? CERITAKAN,

«ceOF POV Be e Bas s ¢ =28 vs2e 290 R R I A I LR A ¢e@ S oo B e oo v s a0 LY
IR I A A - ¢ s S e s e rEBEe G LM EE s s R EE R R R a2 BN I B £
se 00 8 S e a® . s ewT P e E e ees e o se av . o e e - w3 PR I e I N L I .

a. Bes e e e s ey ¢ - » . cs oo . ®s se s s s a6 e e e seeste e e
b. . » s e 4 s s s e 0 e S0 c 88 S8 2e e LT BY Y IR SR A SR » .-

o] . o 28w se s e v PR N A I 2 B ] e s v vss s e . eve v e e s 0 »
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APAKAH ANDA MEMPUNYAI TUGAS SAMPINGAN DILUAR TUGAS POKOK ANDA: YA ( );

TIDAK ( ); APABILA YA: .

a. DI UT, MERANGKAP/MEMBANTU UNIT ..... cevaes tesnnsa eenane ceesnan ., SEBAGAI
secaece v essisecss se sescessesecsnee MEMBUTUHKAN WAKTU .... HARIT ATAU
.... JAM DALAM SEMINGGU, MEMBUTUHKAN WAKTU .... MINGGU ATA'J .... HARI
DALAM SIEBULAN

b, DILUAR JT, MERANGKAP/MEMBANTU ...... ecveoe onn cesivecsnans eessss, SEBAGAI
Cheeeeebies e esesecessan s v.ee vs... MEMBUTUHKAN WAKTU ... HARI ATAU
eeoo JAM DALAM SEMINCGU, MEMBUTUHKAN WAKTU .... MINGGU ATAU .... HARI
DALAM SEBULAN *

APAKAH ANDA SERING TERLIBAT DALAM KEPANITIAAN SUATU KEGIATAN: YA ()3
TIDAK ( ). APABILA YA, SEBUTKAN KHUSUS UNTUK TAHUN 1991

—t
.

tee.eescesnacensavcenase aeeey SEBAGAT ceccevvcnnennone, BULAN ..... 1991
Wi veve see on wessees se se-ey SEBAGAL ...ecveeccnsecns, BULAN ..... 1991
Wiereseesecsesessresvavesneasy SEBAGAT covvveccnnnncnny, BULAN ..... 1991
, ceves SEBAGAL o.e0 seceers oos, BULAN o...0 1997
............ W iuvees s, SEBAGAT ceveeesraee sons, BULAN L.ovos 1991
cisiseananns W ve +0., SEBAGAI +..o.0evsee oo.o, BULAN ..... 1991
....... ieireeecess wves sewey SEBAGAT .evcevecninnere, BULAN ..... 1991
et erenns e erea e .., SEBAGAI ..... wee sesee.s, BULAN ..., 1991
..... Ceieiees as evesesessey SEBAGAT cvvveccnccnnres BULAY ..... 1991
..... Ciieeieaiveaueeses.a, SEBAGAT .. .e.uvvesee.s , BULAN ..., 1991
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30. BERAPA JUMLAH WAKTU YANG ANDA PERLUKAN UNTUK KEGIATAN 28: .... .JAM L’ﬂﬁ:

SEHARI ATAU .... HARI DALAM SEMINGGI.

31. APAKAH ANDA SERING TERLIBAT DALAM KEGTATAN SUATU PROYEK: YA( ); TIDAK ( )

APABILA YA, SEBUTKAN KHUSUS UNTUK TAHUN 1991

Te ernvsossonee ssanac-nssenssse, SEBAGAT ... 0evsiaveaaa, BULAN ,,... 1991

D s seievemcecersas oo arnesessy SEBAGAT J...iiiibensen.., BULAN ,.... 1991
Ceereeeseenensscensecnasssens, SEBAGAT .....ive.usunae., BULAN .. ... 1991
terececaoiecece conassenesy SEBAGAT ..u.ivieeevcree.s, BULAN .. .. 1991
SEBAGAT .v...ev evee «os, BULAN .. .. 1991
SEBAGAL .......e... <o ., BULAN ..... 1990
tesssasacosnsesasses esncsassy SEBAGAT s.eecvevssseanss, BULAN .. . 1990
veeerensee oa.s, SEBAGAT . .... .. osese., BULANY .. .0 1997
veeeseseasase-eey, SEBAGAT (.ci.vvvee.oness, BULAN ..., 1907
' SEBAGAT . ...cvvese.e.e , BULAN ... . 1991
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32. BERAPA JUMLAH WAKTU YANG ANDA PERLUKAN UNTUK KEGIATAN 30: .... JAM DALAM
SEHARI ATAU . .. HARI DALAM SEMINGCU.

33. APAKAH TUCAS SAMPINGAN ANDA SESUAI DENGAN PENDIDTKAN ANDA:
(100%); (75%); (50%); (25%); (0%)

34, APAKAH ANI'A MENYENANGI TUGAS SAMPINGAN ANDA:
(100%); (75%); (50%); (25%); (0%)

35, APAKAH TUJUAN ANDA BEKERJA DI UT?
Memenuhi kebutuhan keluarga ( ); Hari depan yang aman ( );
Mencari taman ( ); Mencari jabatan ¢ Pengembangan diri ( );
Pengabdiar kepada UT/Negara ( ); Mencari Kesenangan ( ).

36. PELATIHAN APAKAH YANG ANDA BUTUHKAN?
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JAKARTA, t.cevvvvcoaaceans. 1992

PERPUSTAKAA -
UNIVERSITAS TERBUYA

( e e 8 S8 %8 o8 et aAvwewse se sve )





