ABSTRACT

Administrative Management Department Maranatha Christian University is the
administrative center that provides services to students and faculty in the department
of management Maranatha Christian University. The importance of standard time is
to determine parameter of service quality, to evaluate performance, eliminate waste
and increase work productivity, and to schedule activities. This research was
conducted with the purpose of establishing a standard time to increase labor
productivity in the Administrative Department of Management.

Based on the research, it can obtained standard time of checking students documents
for final project exam 7,09 minutes, checking documents for thesis enrollment 3,77
minutes, and arranging result of final project exam 4,09 minutes. Determination of
standard time can increase the productivity of work checking students documents for
final project exam 32.05%, checking documents for thesis enroliment 3.95%, and
arranging result of final project exam 25.02%.
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ABSTRAK

Tata Usaha Jurusan Manajemen Universitas Kristen Maranatha adalah pusat kegiatan
administrasi yang memberikan pelayanan pada mahasiswa dan dosen di jurusan
manajemen Universitas Kristen Maranatha. Pentingnya penetapan waktu standar
untuk menentukan parameter baik buruknya kualitas pelayanan, menghilangkan
pemborosan sekaligus meningkatkan produktivitas kerja, bisa melakukan evaluasi
prestasi dalam melaksanakan kegiatan karena ada basis pembanding, dan dapat
membuat dasar penjadwalan kegiatan operasi. Penelitian ini dilakukan dengan tujuan
menetapkan waktu standar untuk meningkatkan produktivitas tenaga kerja di Tata
Usaha Jurusan Manajemen.

Dari hasil penelitian, diperoleh hasil perhitungan waktu standar pada pekerjaan
memeriksa dokumen kelengkapan mahasiswa untuk mendaftar sidang 7,09 menit,
untuk pekerjaan memeriksa kelengkapan mahasiswa untuk mendaftar skripsi 3,77
menit, untuk pekerjaan membuat daftar nilai sidang masing-masing mahasiswa 4,09
menit. Penetapan waktu standar dapat meningkatkan produktivitas pekerjaan
memeriksa dokumen kelengkapan mahasiswa untuk mendaftar sidang sebesar
32,05%, memeriksa kelengkapan mahasiswa untuk mendaftar skripsi sebesar 3,95%,
membuat daftar nilai sidang masing-masing mahasiswa sebesar 25,02%.

Kata kunci: waktu standar, produktivitas.
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