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Panduan Aplikasi Tutorial Untuk UPBJJ 

A. Mengakses Aplikasi Tutorial 

1. Langkah pertama yang harus dilakukan adalah mengakses Aplikasi Tutorial dengan 
mengetik  https://tutorial.ut.ac.id pada alamat mesin pencarian (browser) internet Google 
Chrome atau Mozilla. 

 

Selanjutnya klik “ ” untuk masuk sebagai UPBJJ. 

 

 

 

 

2. Selanjutnya masuk menggunakan 

 

a. Username UPBJJ yang telah diberikan. 

 

b. Password yang telah diberikan. 

 

c. Captcha yang telah disediakan. 

 

 

  

https://tutorial.ut.ac.id/
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B. Validasi Laporan TTM Pendas/Nonpendas 
 

3. Setelahnya berhasil masuk, Anda akan diarahkan pada halaman Dashboard. Pada 
halaman Dashboard akan ditampilkan Beberapa Data Penting antara lain; a. Batas 
Validasi UPBJJ, b. Batas Entri & Upload Tutor, c. Batas Upload dan Validasi Laporan 
Tutor Tuton, d. Jumlah Laporan Tuton Yang Sudah & Belum Divalidasi, e. Rekapitulasi 
Jumlah Mahasiswa, f. Rekapitulasi Jumlah Kelas.

 
 

 
 
 
4. Untuk melakukan Validasi Laporan TTM 
 

a. Anda dapat klik “ ” 
 

b. Kemudian klik menu “ ” 
 

c. Kemudian klik menu “ ” 
 

 

 

 

 
5. Setelah berada pada halaman Validasi Laporan TTM pilih salah satu Program yang akan 

divalidasi kemudian klik “ ” 
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6. Setelah muncul Daftar Laporan TTM klik “ ” untuk validasi Laporan 

 
 

7. Sebelum melakukan Validas pada halaman Daftar Berkas Laporan Tutorial, unduh setiap 
file laporan untuk cek kebenaran Laporan dengan cara klik nama file. 

 
Setelah melakukan pengecekan klik “ ” untuk validasi laporan 
 
 

C. Validasi Nilai TTM Pendas/Nonpendas 
 

 
 
 
8. Untuk melakukan Validasi Nilai TTM 
 

a. Anda dapat klik “ ” 
 

b. Kemudian klik menu “ ” 
 

c. Kemudian klik menu “ ” 
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9. Setelah berada pada halaman Validasi Nilai TTM pilih salah satu Program yang akan 

divalidasi kemudian klik “ ” 

 
 

10. Setelah muncul Daftar Nilai TTM klik “ ” untuk Validasi Nilai TTM. 

 
 

11. Setelahnya akan tampil Daftar Nilai Mahasiswa yang sudah di Entry Tuton seperti 

gambar dibawah. Klik “ ” untuk melakukan perubahan Nilai. 

 
 

Setelah klik “ ” akan muncul tampilan seperti 
gambar di samping untuk melakukan perubahan Nilai 
 

12.  Setelah melakukan perubahan Nilai, klik “ ” 
untuk menyimpan perubahan Nilai. 
 

13. Jika tidak melakukan perubahan Nilai, klik “ ” 
untuk kembali. 
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14. Jika telah melakukan pengecekan Nilai, klik “ ” untuk Validasi Nilai TTM. 

 
 

15. Status Validasi akan berubah menjadi “ ” setelah Nilai TTM divalidasi 

 
 

D. Cek Rekapitulasi Data 
 
 

16. Untuk cek Laporan TTM Pendas/Nonpendas yang 
belum di Validasi 
 

a. Anda dapat klik “ ” 
 

b. Kemudian klik menu “ ” 
 

c. Kemudian klik menu “ ” 
 
 
 

 
17. Setelah berada pada halaman Rekapitulasi Data Laporan Yang Belum Divalidasi pilih 

salah satu Program yang akan dilihat kemudian klik “ ” 

 
  



7 
 

18. Tampilan halaman Rekapitulasi Data Laporan Yang Belum Divalidasi adalah sebagai 
berikut. Anda dapat mendownload rekap data Laporan yang belum divalidasi dengan klik 

“ ” 

 
 
 
 

19. Untuk cek Nilai TTM Pendas/Nonpendas yang belum di 
Validasi 
 

a. Anda dapat klik “ ” 
 

b. Kemudian klik menu “ ” 
 

c. Kemudian klik menu “ ” 
 
 
 

 
20. Setelah berada pada halaman Rekapitulasi Data Nilai Yang Belum Divalidasi pilih salah 

satu Program yang akan dilihat kemudian klik “ ” 

 
 
 



8 
 

21. Tampilan halaman Rekapitulasi Data Nilai Mahasiswa Yang Belum Divalidasi adalah 
sebagai berikut. Anda dapat mendownload rekap data Nilai yang belum divalidasi 

dengan klik “ ” 

 
 
 
 

22. Untuk cek Tutor TTM Pendas/Nonpendas Yang Belum 
Diupload 
 

a. Anda dapat klik “ ” 
 

b. Kemudian klik menu “ ” 
 

c. Kemudian klik menu “ ” 
 
 
 

 
23. Setelah berada pada halaman Rekapitulasi Data Tutor Yang Belum Diupload pilih salah 

satu Masa Perkuliahan yang akan dilihat kemudian klik “ ” 
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24. Tampilan halaman Rekapitulasi Data Tutor Yang Belum Diupload adalah sebagai berikut. 
Anda dapat mendownload rekap data Tutor Yang Belum Upload dengan klik “

” 

 
 
 
 

25. Untuk cek Data Mahasiswa Yang Belum Dinilai. 
 

a. Anda dapat klik “ ” 
 

b. Kemudian klik menu “ ” 
 

c. Kemudian klik menu “ ” 
 
 
 
 

 
26. Setelah berada pada halaman Rekapitulasi Data Mahasiswa Yang Belum Dinilai pilih 

salah satu Masa Perkuliahan yang akan dilihat kemudian klik “ ” 
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27. Tampilan halaman Rekapitulasi Data Mahasiswa Yang Belum Dinilai adalah sebagai 
berikut. Anda dapat mendownload rekap data Mahasiswa Yang Belum Dinilai dengan klik 

“ ” 

 
 

 
 

28. Untuk cek Data Mahasiswa Yang Belum Masuk 
Penjadwalan. 
 

a. Anda dapat klik “ ” 
 

b. Kemudian klik menu “ ” 
 

c. Kemudian klik menu “ ” 
 
 
 

 
29. Setelah berada pada halaman Rekapitulasi Data Mahasiswa Yang Belum Masuk 

Penjadwalan pilih salah satu Jenis Program yang akan dilihat. 
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30. Setelah berada pada halaman Rekapitulasi Data Mahasiswa Yang Belum Masuk 
Penjadwalan pilih salah satu Masa Program yang akan dilihat. 

 
 

31. Tampilan halaman Rekapitulasi Data Mahasiswa Yang Belum Masuk Penjadwalan 
adalah sebagai berikut. Anda dapat mendownload rekap data Mahasiswa Yang Belum 

Masuk Penjadwalan dengan klik “ ” atau “ ”  

 
 

 
 

32. Untuk Cek Laporan pada masa lampau maupun masa 
berjalan. 
 

a. Anda dapat klik “ ” 
 

b. Kemudian klik menu “ ” 
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33. Pada halaman ini, daftar file unggah di bagi sesuai Program, yaitu Program PGSD dan 
PAUD dan Program FE, FHISIP, FMIPA, FKIP. Untuk meng- unduh hasil laporan tutor, 
silahkan klik File Laporan yang tersedia. 

 
 

34. Sedangkan untuk meng-unduh hasil rekapitulasi daftar laporan Tutor yang diunggah, klik 

“ ”.

 

Jika ingin men-download semua laporan tutor yang di unggah, klik “ ”.  
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E. Validasi Laporan Tutorial Online 
 

 
 
 
 
35. Untuk melakukan Validasi Laporan Tuton, 
 

a. Anda dapat klik “ ” 
 

b. kemudian klik menu “ ” 
yang terdapat pada bar sebelah kiri. 
 
 
 
 
 
 
 

36. Sebelum melakukan Validasi pada halaman Validasi Laporan Tutorial Online. Cek 
terlebih dahulu file yang telah di upload oleh Tutor untuk memastikan kebenaran file 

tersebut dengan klik “ ”. Setelah dilakukan pengecekan klik “ ” untuk 
melakukan validasi. 

 
 

37. Setelah dilakukan Validasi, maka status laporan tersebut akan menjadi “ ” 
seperti gambar di bawah.  
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38. Anda dapat membatalkan validasi dengan klik menu “ ”. 

 
 
 
 
 
 
 
39. Untuk cek laporan yang belum divalidasi 
 

a. Anda dapat klik menu “ ”. 
 
b. Kemudian klik menu “ ” 
 
 
 
 
 
 

 
 

40. Tampilan halaman Laporan Tutorial Online Belum Divalidasi adalah sebagai berikut. Anda 

dapat mendownload rekap data Tutor yang belum divalidasi dengan klik “ ” 
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41. Untuk cek laporan yang sudah divalidasi 
 
 

a. Anda dapat klik menu “ ”. 
 
 
b. Kemudian klik menu “ ” 
 
 
 
 
 

 
 

42. Tampilan halaman Laporan Tutorial Online Sudah Divalidasi adalah sebagai berikut. Anda 

dapat mendownload rekap data Tutor yang sudah divalidasi dengan klik “ ” 

 
 

 
 
 
 
43. Untuk cek Tutor yang belum melakukan Unggah 
Laporan 
 
 

a. Anda dapat klik menu “ ”. 
 
 
b. Kemudian klik menu “ ” 
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44.  Tampilan halaman Laporan Tutorial Online Sudah Divalidasi adalah sebagai berikut. Anda 

dapat mendownload rekap data Tutor yang sudah divalidasi dengan klik “ ”.  

  
 
 

45. Jenis file data yang didownload merupakan Excel. 

 
 

46. Tampilan data yang didownload adalah sebagai berikut 
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F. Unduh KIT Tutorial 
 

47. Untuk mengunduh Kit Tutorial yang telah dibuat Fakultas Anda dapat klik “ ” 

 
 

48. Setelahnya klik File Kit Tutorial yang ingin Anda download 
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G. Menu Bantuan Belajar 
 

 

49. Untuk mengakses menu Bantuan Belajar – 
Praktik/Praktikum 
 

a. Anda dapat klik menu “ ”. 
 

b. Kemudian klik menu “ ” 
 
 
 
 
 

 
50. Menu ini Berisi tentang informasi yang berkaitan dengan Praktik/Praktikum. 

 
 
 

 
51. Untuk mengakses menu Bantuan Belajar – 
Tutorial 
 

a. Anda dapat klik menu “ ”. 
 
b. Kemudian klik “ ” 
 

c. Setelahnya klik menu tutorial yang ingin anda 
pilih (Tutorial Tatap Muka, Tutorial Online, atau 
Tutorial Webinar) 
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52. Menu ini Berisi tentang informasi yang berkaitan dengan Tutorial Tatap Muka (TTM) 

 
 

53. Menu ini Berisi tentang informasi yang berkaitan dengan Tutorial Online (Tuton) 

 
 

54. Menu ini Berisi tentang informasi yang berkaitan dengan Tutorial Webinar (Tuweb) 
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H. Tutor/Pembimbing 
 
 
 
55. Untuk mengakses menu Daftar File 
Instruktur/Pembimbing 
 

a. Anda dapat klik menu “ ”. 
 

b. Kemudian klik “ ” 
 

 
 
 
 
 

56. Tampilan halaman Pengelolaan Instruktur/Pembimbing adalah sebagai berikut. Anda 

dapat mendownload Daftar File Instruktur/Pembimbing dengan klik “ ” 

 
 
 
 
57. Untuk mengakses menu Daftar File 
Instruktur/Pembimbing 
 

a. Anda dapat klik menu “ ” 
 

b. Kemudian klik “ ” 
 

c. Lalu klik “ ” untuk melihat daftar File 

Tutor TTM atau klik “ ” untuk melihat daftar File 
Tutor Tuton. 
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58. Tampilan halaman Pengelolaan Tutor TTM adalah sebagai berikut. Anda dapat 

mendownload Daftar File Instruktur/Pembimbing dengan klik “ ” 

 
 

59. Tampilan halaman Pengelolaan Tutor Tuton adalah sebagai berikut. Anda dapat 

mendownload Daftar File Instruktur/Pembimbing dengan klik “ ” 

 
 
 

 
 
60.  Untuk mengakses menu Pencarian Profil 
Tutor/Pembimbing 
 

a. Anda dapat klik menu “ ” 
 

b. Kemudian klik “ ” 
 

c. Lalu klik “ ” untuk mencari profile Tutor 

atau klik “ ” untuk mencari profile 
Pembimbing. 
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61. Pada halaman Pencarian Profile Tutor ketik Id Tutor atau Nama pada kolom yang telah 
tersedia. 

 
kemudian klik “ ” untuk memulai pencarian profile tutor. 
 

62. Pada halaman Pencarian Profile Pembimbing ketik Id Tutor atau Nama pada kolom yang 
telah tersedia. 

 
kemudian klik “ ” untuk memulai pencarian profile tutor. 
 
 

I. FAQ (Frequently Asked Questions) 
 
 

 
 
63. Untuk mengakses menu FAQ (frequently asked 
questions) 
 

a. Anda dapat klik “ ” 
 

b. Kemudian klik “ ” untuk mengetahui 
pertanyaan seputar Tutorial Nonpendas dan Pendas atau 

klik “ ” untuk mengetahui pertanyaan seputar 
Tutorial Pasca Sarjana 
 
 
 

  

https://www.bing.com/ck/a?!&&p=648ecd2fecb508d8JmltdHM9MTY2ODI5NzYwMCZpZ3VpZD0zOGVjMDRjYS02MzMwLTY0NzgtMWQ1NS0xNmU0NjJiNTY1N2UmaW5zaWQ9NTU4NA&ptn=3&hsh=3&fclid=38ec04ca-6330-6478-1d55-16e462b5657e&psq=FAQ&u=a1aHR0cHM6Ly9lbi53aWtpcGVkaWEub3JnL3dpa2kvRkFR&ntb=1
https://www.bing.com/ck/a?!&&p=648ecd2fecb508d8JmltdHM9MTY2ODI5NzYwMCZpZ3VpZD0zOGVjMDRjYS02MzMwLTY0NzgtMWQ1NS0xNmU0NjJiNTY1N2UmaW5zaWQ9NTU4NA&ptn=3&hsh=3&fclid=38ec04ca-6330-6478-1d55-16e462b5657e&psq=FAQ&u=a1aHR0cHM6Ly9lbi53aWtpcGVkaWEub3JnL3dpa2kvRkFR&ntb=1
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64. Tampilan halaman Frequently Asked Questions untuk program Pendas dan Nonpendas 
adalah sebagai berikut. 

 
 

65. Tampilan halaman Frequently Asked Questions untuk program Pasca Sarjana adalah 
sebagai berikut. 
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J. Materi Pelatihan 
 

 
66. Untuk mengakses menu Kumpulan Materi Pelatihan 
Tutorial Tatap Muka 
 
 

a. Anda dapat klik “ ” 
 
 

b. Kemudian klik “ ” untuk mencari 
Pelatihan Tutorial Tatap Muka atau klik “

” untuk  
 
 
 

 
67. Tampilan halaman Materi Pelatihan Tutorial Tatap Muka. Untuk mendownload file Materi 

Pelatihan TTM klik “ ” 

 
 

68. Tampilan halaman Materi Pelatihan Tutorial Online. Untuk mendownload file Materi 

Pelatihan Tuton klik “ ” 

 


