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ABSTRAk

Muhammad Ramadhan: NIM. 200101050293 Pengawasan Kepala Tata Usaha
dalam Meningkatkan Kinerja Tenaga Kependidikan di SMKN 2
Banjarmasin. Pembimbing Drs. H. Muhammad Yuseran, M.Pd. pada
Program Studi Manajemen Pendidikan Islam Fakultas Tarbiyah dan
Keguruan UIN Antasari Banjarmasin. 2024.

Kata Kunci: Pengawasan Kepala Tata Usaha, Kinerja Tenaga Kependidikan

Pengawasan kepala tata usaha sangat berdampak kepada tercapainya
penyelenggaraan pendidikan di suatu sekolah. Karena keberadaan kepala tata
usaha sangat berperan penting. Penyelenggaraan pendidikan tidak akan berjalan
dengan efektif tanpa adanya peran kepala tata usaha sebagai leader. Peningkatan
kinerja tenaga kependidikan sangat diperlukan di setiap Lembaga Pendidikan.
Tenaga kependidikan yang dimaksud dalam hal ini adalah staf tata usaha, adanya
staf tata usaha yang profesional dan berdedikasi tinggi akan berdampak baik
terhadap kepala sekolah, guru dan pembelajaran.

Tujuan dari penelitian ini untuk menjawab fokus penelitian mengenai
proses pengawasan dalam ketatausahaan, kinerja tenaga kependidikan, dan
dampak pengawasan kepala tata usaha dalam meningkatkan kinerja tenaga
kependidikan di SMKN 2 Banjarmasin.

Penelitian ini menggunakan metode pendekatan kualitatif dengan jenis
deskriptif. Sumber data yang diperoleh dengan melalui observasi, wawancara, dan
dokumentasi. Dengan menjadikan informan utama kepala tata usaha, serta
informan tambahan tenaga kependidikan, dan kepala sekolah.

Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa, pengawasan kepala tata usaha
dalam meningkatkan kinerja tenaga kependidikan di SMKN 2 Banjarmasin
memiliki beberapa tahapan pada proses pengawasan dalam ketatausahaan yakni,
pertama perencanaan, kedua pelaksanaan, ketiga pelaporan, dan keempat tindak
lanjut. Kinerja tenaga kependidikan di SMKN 2 Banjarmasin telah diselesaikan
oleh tenaga kependidikan dengan tugas dan tanggung jawabnya masing-masing
dengan baik karena dapat mengatasi permasalahan yang terjadi dengan bekerja
sama antara tenaga kependidikan baik itu secara teori maupun praktiknya.
Kemudian dampak pengawasan kepala tata usaha dalam meningkatkan kinerja
tenaga kependidikan memiliki beberapa dampak positif yakni, pertama
meningkatkan kedisiplinan, kedua meningkatkan kualitas kerja, dan ketiga
meningkatkan motivasi kerja.
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TRANSLITERASI ARAB-INDONESIA

1 ) A 16 b Th
2. < B 17 L Zh
3. T 18 ¢ '
4, & Ts 19. t Gh
5. z J 20. . F
6 d H 21. é Q
[N Kh 22. 4 K
8. D 23. J L
9. > Dz 24, ¢ M
10. R 25. O : N
11. z 26. 9 W
12, » S 27. =» ; H
13. Sy 28.

14, e Sh 29. & Y
15. > Dh

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.



Tanda VVokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
_ A Fathah
— I Kasrah
~ U Dhammah

Kata sandang: Contoh: (Ja2!) al-rijal, ( o'3)) al-diwan bukan ad-diwan.

Syiddah: Misalnya, kata

(s55)

dhardrah, demikian seterusnya.

tidak ditulis adh-dharGrah melainkan

Vokal rangkap memiliki ketentuan alih aksara sebagai berikut

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
< — Ai adani
9 Au adanu

2. Vokal Panjang

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

dilambangkan dengan harakat dan huruf sebagai berikut.

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
¢ A a dengan topi di atas
&) i i dengan topi di atas
Pe U u dengan topi di atas

3. Kata Sandang

Kata sandang, yang dalam sistem aksara Arab di lambangkan dengan

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

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 sebuah tanda (- ) 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 syamsiyah. Misalnya, kata (333l tidak

ditulis adh-dhardrah melainkan dhar(rah, demikian seterusnya.

5. Ta Marbathah

Berkaitan dengan alih aksara ini, jika huruf ta marb(thah 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 mardthah tersebut
diikuti oleh kata sifat (na’?) (lihat contoh 2). Namun, jika huruf ta marQthah
tersebut diikuti kata benda (ism), maka huruf tersebut dialihaksarakan menjadi

huruf /t/ (lihat contoh 3).

No. Kata Arab Alih Aksara
1. 4-;-3} Thariqah

2 Y 22 A | Al-JamTah al-Islamiyah
3, 53531 8353 | Wahdah al-Wujad

6. 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
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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 Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia
(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-Palimbani; Nuruddin al-Raniri, tidak NOr 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.

Aksara Arab Alih Aksara

4048 % A
SELYI L3 | dzahaba al-ustadzu

-

2331 &5 | tsabata al-ajru

G an) ?@j;-\ al-harakah al- ‘ashriyyah

ANy 4y Y 5T Ag5T | asyhadu an 1a ilaha illah Allah

el elbs CY34 | mawalana Malik al-Shalih
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w ;.c}
A 4S5

~ -

yu’tsirukum Allah

250 aUad) | al-mazhahir al- “agliyyah

¢ Naztyl E2 | hub al-istithla’

w0 wsote % w9..% | al-maddah al-mashn{i’ah min al-
u\}}\ g 4_05,4.,4,4}\ 831l hayawAn

ol :)}L tharf al- “ayni

24 | al-musahamah

& b ElL ¢4 | man salaka tharigan
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