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ABSTRAK 

 

 

Purnamasari. 190101050497, Pelayanan Administrasi Sekolah di Madrasah 

Aliyah Darul Azhar Kabupaten Tanah Bumbu, Pembimbing Ibu 

Hj. Isny Lellya, S.Ag., M.Ag, pada Program Studi Manajemen 

Pendidikan Islam Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Antasari 

Banjarmasin. 2023 

 

Kata kunci: Pelayanan, Administrasi Sekolah 

 

Pendidikan memiliki peran penting dalam proses pengembangan suatu 

bangsa karena sasaran pendidikan adalah peningkatan kualitas sumber daya 

manusia, tata usaha merupakan ujung tombak pelayanan di suatu lembaga 

pendidikan, yaitu sebagai administrasi sekolah yang mempunyai tugas dan fungsi 

melayani suatu pekerjaan untuk mencapai suatu tujuan, pelayanan administrasi 

sekolah ialah suatu kelompok yang memberikan pelayanan agar kegiatan 

pembinaan dan pengendalian usaha pendidikan dapat terselenggarakan dan 

membentuk sistem yang besar.  

Tujuan dari penelitian skripsi ini untuk mengetahui bagaimana pelayanan 

administrasi sekolah serta faktor penghambat dan pendukung pada pelayanan 

administrasi sekolah di Madrasah Aliyah Darul Azhar Kabupaten Tanah Bumbu. 

Jenis penelitian yang digunakan peneliti pada skripsi ini ialah file research dengan 

pendekatan kualitatif yang bersifat dekriptif, subjek dalam penelitian ini adalah 

kepala tata usaha, staff tata usaha, guru, dan siswa di madrasah ini. Teknik 

pengumpulan data yang peneliti gunakan ialah observasi, wawancara, dan 

dokumentasi.  

Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa pelayanan administrasi sekolah 

yang ada di Madrasah Aliyah Darul Azhar Kabupaten Tanah Bumbu telah berjalan 

dengan cukup baik, tata usaha madrasah ini telah menjalankan tugas nya masing-

masing dalam hal pelayanan administrasi sekolah, administrasi peserta didik, 

administrasi keuangan, serta administrasi surat menyurat dan arsip, dalam 

pelayanan administrasi sekolah juga terdapat faktor pendukung berupa siswa yang 

membayar infaq tepat waktu, internet dan komputer yang memadai, sedangkan 

faktor penghambat nya terdapat beberapa siswa yang telat dalam membayar infaq, 

dan miskomunikasi.  



  

vii 

 

KATA PENGANTAR 

 بِسْمِ اللّهِٰ الرَّحْْهنِ الرَّحِيْمِ 
 هِ آلِ   لى  ع  و   د  مَّ  م   ن  ل  وْ م  و    ن  دِ يِٰ س    يْ  لِ س  رْ م  الْ و    اءِ ي  بِ نْ ل  اْ   فِ ر  شْ ى أ  ل  ع    م  ل  لسَّ و    ة  ل  صَّ و   يْ  مِ ل  لع   اْ بِٰ ر    لل   د  مْ لْ  ا    
 د  عْ اب   مَّ . أ  يْ  عِ جْ  أ    هِ بِ حْ ص  و  
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S.E.I., M.Pd.I, Selaku ketua dan sekretaris Program Studi Manajemen 
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PEDOMAN TRANSLITERASI ARAB-INDONESIA 

 

A. Konsonan 

Dalam sistem tulisan Arab, fonem konsonan diwakili oleh huruf. Sedangkan 

sebagian transliterasi menggunakan lambang huruf, sebagian sebagiab lagi 

menggunakan tanda, dan sebagian lainnya menggunakan lambang huruf dan tanda 

secara bersamaan. Pada terbitan Surat Keputusan Bersama Menteri Agama RI dan 

Menteri Pendidikan dan Kebudayaan RI Nomor 158/1987 dan 0543 b/U/1987 

tanggal 22 Januari 1988, yakni:  

1. Konsonan Tunggal 

Huruf Arab Nama Huruf Latin Nama 

 Alif أ
Tidak 

dilambangkan 

Tidak dilambangkan 

 Ba ب
B Be 

 Ta ت
T Te 

 Ṡa ث
ṡ es (dengan titik di atas) 

 Jim ج
J Je 

 Ha ح
ḥ ha (dengan titik di bawah) 

 Kha خ
Kh ka dan ha 

 Dal D De د

 Żal Ż Zet (dengan titik di atas) ذ

 Ra R er ر

 Zai Z zet ز

 Sin S es س
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 Syin Sy es dan ye ش

 Ṣad ṣ es (dengan titik di bawah) ص

 Ḍad ḍ de (dengan titik di bawah) ض 

 Ṭa ṭ te (dengan titik di bawah) ط

 Ẓa ẓ zet (dengan titik di bawah) ظ

 ain ` koma terbalik (di atas)` ع

 Gain G ge غ

 Fa F ef ف

 Qaf Q ki ق

 Kaf K ka ك

 Lam L el ل

 Mim M em م

 Nun N en ن

 Wau W we و

 Ha H ha ھ

 Hamzah ‘ apostrof ء

 Ya Y ye ي

 

B. Vokal 

1. Vokal Tunggal 

Berikut adalah transliterasi vokal tunggal dalam bahasa Arab yang 

dilambangkan oleh tanda ataupun harakat: 
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Huruf Arab Nama Huruf Latin Nama 

 Fathah A a ـَ

 Kasrah I i ـِ

 Dammah U u ـُ

 

2. Vokal Rangkap 

Berikut adalah transliterasi vokal rangkap dalam bahasa Arab yang 

dilambangkan oleh hasil kombinasi dari harakat dan huruf: 

Huruf Arab Nama Huruf Latin Nama 

..  Fathah dan ya ai a dan u يْ. 

..   Fathah dan wau au a dan u وْ. 

 

C. Kata Sandang 

Sebagai kata sandang yang dilambangkan dengan huruf dalam transliterasi 

bahasa arab, ال   dibedakan menjadi beberapa jenis. Uraian tentang jenis-jenisnya 

adalah sebagai berikut: 

 yang diikuti oleh huruf syamsiyah  ال .1

Transliterasi dari kata sandang ini disesuaikan dengan bunyinya. Huruf “ا” 

digantikan oleh huruf yang tepat berada setelah kata sandang tersebut. 

 yang diikuti oleh huruf qamariyah  ال .2

Transliterasi dari kata sandang ini disesuaikan dengan ketetapan yang telah 

ditentukam di depannya serta disesuaikan dengan bunyinya. 
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Kata sandang dituliskan memisah dari kata yang mengikuti serta dikaitkan 

tanpa sempang. Baik setelahnya adalah huruf syamsiyah ataupun qamariyah. 

Contohnya: 

 ar-rajulu  الرَّج ل   -

 al-qalamu الْق ل م   -

 asy-syamsu  الشَّمْس   -

 al-jalālu  الْْ ل ل   -

D. Syaddah (Tasydid) 

Dalam tulisan Arab, transliterasi dari tanda syaddah (tasydid) ialah huruf 

yang sama dengan huruf dari yang diberi tanda syaddah tersebut. 

 

E. Ta Marbuthah 

Berkaitan dengan alih aksara ini, jika huruf ta marbûthah terdapat pada kata 

yang berdiri sendiri, maka huruf tersebut dialihaksarakan menjadi huruf /h/ (lihat 

contoh 1 di bawah). Hal yang sama juga berlaku jika ta marbûthah tersebut diikuti 

oleh kata sifat (na‘t) (lihat contoh 2). Namun, jika huruf ta marbûthah tersebut 

diikuti kata benda (ism), maka huruf tersebut dialihaksarakan menjadi huruf /t/ 

(lihat contoh 3). 
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No. Kata Arab Alih Aksara 

 Tharîqah ط ريِْ ق ة 1

مِيَّة 2  Al-Jâmî’ah al-Islâmiyyah الْْ امِع ة الِْسْل 

ة الْو ج وْد 3  Wahdah al-Wujûd و حْد 

 

F. Huruf Kapital 

Meskipun dalam sistem tulisan Arab huruf kapital tidak dikenal, dalam 

alih aksara ini huruf kapital tersebut juga digunakan, dengan mengikuti ketentuan 

yang berlaku dalam ejaan Bahasa Indonesia, antara lain untuk menuliskan 

permulaan kalimat, huruf awal nama tempat, nama bulan, nama diri, dan lain-lain. 

Jika nama diri didahului oleh kata sandang, maka yang ditulis dengan huruf kapital 

tetap huruf awal nama diri tersebut, bukan huruf awal atau kata sandangnya. 

Contoh: al-Ghazali bukan Al-Ghazali, al-Banjari bukan Al-Banjari. 

Beberapa ketentuan lain dalam PUEBI sebetulnya juga dapat diterapkan 

dalam alih aksara ini, misalnya ketentuan mengenai huruf cetak miring (italic) atau 

cetak tebal (bold). Jika menurut PUEBI, judul buku itu ditulis dengan cetak miring, 

maka demikian halnya dalam alih aksaranya, demikian seterusnya. 

Berkaitan dengan penulisan nama, untuk nama-nama tokoh yang berasal 

dari Nusantara sendiri, disarankan tidak dialihaksarakan meskipun akar katanya 

berasal dari bahasa Arab. Misalnya ditulis Abdussamad al-Palimbani, tidak ‘Abd 

al-Samad al-Palimbânî; Nuruddin al-Raniri, tidak Nûr al-Dîn al-Rânîrî. 
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