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ABSTRAK  

 

Arifin:1190101050809.1Pelaksanaan11Fungsi11Manajemen11oleh11Kepala 

Administrasi di MTs Negeri 2 Kota Banjarmasin. Pembimbing Drs. H. 

Hasbullah, M.Si, pada Program Studi Manajemen Pendidikan Islam, 

Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Antasari Banjarmasin. 2024. 

 

Kata Kunci: Manajemen, Kepala Administrasi. 

Pada penelitian ini mengambil judul pelaksanaan fungsi manajemen oleh 

kepala administrasi di MTs Negeri 2 Kota Banjarmasin. Penelitian ini dilatar 

belakangi oleh kemampuan kepala administrasi dalam membimbing anggotanya 

dalam pelayanan adminstrasi. 

Fokus pada penelitian ini adalah bagaimana pelaksanaan fungsi 

manajemen oleh kepala administrasi di MTs Negeri 2 Kota Banjarmasin, serta 

faktor yang mempengaruhinya .Tujuan penelitian ini adalah untuk 

mendeskripsikan pelaksanaan fungsi manajemen oleh kepala administrasi di MTs 

Negeri 2 Kota Banjarmasin, serta faktor yang mempengaruhinya . 

 Hasil Penelitian menunjukan bahwa Pelaksanaan fungsi manajemen oleh 

kepala administrasi di MTs Negeri 2 Kota Banjarmasin terdiri dari kegiatan 

perencanaan, pengorganisasian, pelaksanaan, dan pengawasan.  

Kegiatan perencanaan yang di kelola kepala administrasi di MTs Negeri 2 

Kota Banjarmasin berupa melakukan musyawarah perencanaan pembagian tugas. 

Organisasi dalam administrasi di MTs Negeri 2 Kota Banjarmasin terdiri dari 

terdiri dari penanggung jawab yaitu kepala madrasah, ketua atau kepala 

administrasi, serta anggota atau staff sebagai seksi-seksi. Adapun tugas yang 

dilaksanakan oleh kepala administrasi di MTs Negeri 2 Kota Banjarmasin 

sejatinya harus mengacu pada SKP (sasaran kerja pegawai). Adapun pengawasan 

yang dilakukan oleh kepala administrasi MTs Negeri 2 Kota Banjarmasin adalah 

dengan melakukan pemantauan terhadap kinerja para tenaga kependidikan. 
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1. Vokal  

Vokal dalam bahasa Arab, seperti vokal bahasa Indonesia, terdiri dari vokal 

tunggal atau monoftong dan vokal rangkap atau diftong. Vokal tunggal memiliki 

ketentuan alih aksara sebagai berikut. 

 Th : ط .A 16 : ا .1

 Zh : ظ .B 17 : ب .2

 ` : ع .T 18 : ت .3

 Gh : غ .Ts 19 : ث .4

 F : ف .J 20 : ج .5

 Q : ق .H 21 : ح .6

 K : ك .KH 22 : خ .7

 L : ل .D 23 : د .8

 M : م .Dz 24 : ذ .9

 N : ن .R 25 : ر.10

 W : و .Z 26 : ز.11

 H : ه .S 27 : س.12

 ` : ء .Sy 28 : ش.13

 Y : ي .Sh 29 : ص.14

 Dh ض.15
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Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan 

 A Fathah ـَ

 I Kasrah ـِ

 U Dhammah ـُ

 

Kata sandang: Contoh: ( جَالا لر  ) al-rijal bukan ar-rijal, (يْوان  al-diwan (الد ِ

bukan ad-diwan.  

Stiddah: Misalnya, kata ( رُوْرَة  tidak ditulis adh-dharurah (الضَّ

melainkan al-dharurah, demikian seterusnnya.  

Vokal rangkap memiliki ketentuan alih aksara sebagai berikut. 

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan 

 Ai a dan i ي ـَ

 Au a dan u و ـَ

 
  

2. Vokal Panjang 

Ketentuan alih aksara vokal panjang (mad), yang dalam bahasa Arab 

dilambangkan dengan harakat dan huruf, yaitu: 

Tanda Vokal Arab Tanda vokal Latin Keterangan 

 Â ´اب
a dengan topi di 

atas 

 Î i dengan topi di atas ى ب

 Û و ب
u dengan topi di 

atas 

 
3. Kata Sandang 

Kata sandang, yang dalam sistem aksara Arab dilambangkan dengan 

huruf, yaitu dialihaksarakan menjadi huruf /I/, baik diikuti huruf syamsyiah 

maupun huruf kamariah. Contoh: al-rijal bukan ar-rijal, al-diwan bukan ad-diwan. 

4. Syiddah (Tasydid) 

Syiddah atau tasydid yang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan dengan 
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sebuah tanda ( َـ ) dalam alih aksara ini dilambangkan dengan huruf, yaitu dengan 

menggandakan huruf yang diberi tanda syiddah itu. Akan tetapi, hal ini tidak 

berlaku jika huruf yang menerima tanda syiddah itu terletak setelah kata sandang 

yang diikuti oleh huruf-huruf syamsyiah. Misalnya, kata (رُوْرَة  tidak ditulis (الضَّ

ad-dharurah melainkan al-dharurah, demikian seterusnya. 

5. Ta Marbuthah 

 

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

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

contoh 1 dibawah). Hal yang sama juga berlaku jika ta marbuthah tersebut diikuti 

oleh kata sifat (na’f) (lihat contoh 2). Namun, jika huruf ta marbuthah tersebut 

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

(lihat contoh 3). 

No. Kata Arab Alih Aksara 

 Tharîqah طَرٍيهَة .1

 Al-Jâmî’ah al-Islâmiyyah الجَامِءَة الْاسْلامَِيَّة .2

 Wahdah al-Wujûd وَحْدةَ الْوُجُود .3

 

6. Huruf Kapital 

 

Meskipun dalam 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 

didahului oleh kata sandang, maka yang ditulis dengan huruf kapital tetap huruf 

awal nama diri tersebut, bukan huruf awal atau kata sandangnya. Contohnya: al-
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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 ditulis dengan cetak miring, 

maka demikian hanyalah 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-Palimabani, Nuruddin al-Raniri, tidak Nur al-Din al-Raniri. 

7. Cara Penulisan Kata 

 

Setiap kata, baik kata kerja (fi’l), kata benda (ism), maupun huruf (harf) ditulis 

secara terpisah. Berikut adalah beberapa contoh alih aksara atas kalimat- kalimat 

dalam Bahasa Arab. 

Aksra Arab Alih Aksara 

 dzahaba al-ustâdzu ذهََبَ الاسُْتاَذُ 

 tsabata al-ajru شَبَتَ الْاجَْرُ 

 al-harakah al-‘ashriyyah الْحَرَكَة اللْعَصْرِيَّة

 asyhadu an lâ ilâha illa Allâh أشْهَدُ أنَْ الاَ الهَ الاَّ الله

ا لِح  mawlânâ Malik al-Shâlih مَوْالانَا مَلِلك الصَّ

 yu’tsirukum Allâh يؤُْشِرُكُمُ الل  

 al-mazhâhir al-‘aqliyyah العقَْلِيَّةالْمَظَاهِر 

 ’hub al-istithlâ حُبُّ الِاسْتطِْالاعَ
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Aksra Arab Alih Aksara 

الْمَادَّة الْمصْنوُْعَة مِنَ 

 الْحَيَوان
al-mâddah al-mashnû’ah minal hayawân 

 tharf al-‘ayni طَرْفُ الْعَيْن

 al-musâhamah الْمُسَاهَمَة

 man salaka tharîqan مَنْ سلكََ طَرِيْقاً
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