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NO | BAB | HAL KUTIPAN TERJEMAHAN
1 1 4 HR Abu Dawud dari Abu | Jika ada tiga orang bepergian,
Hurairah hendaknya mereka
mengangkat salah seorang di
antara mereka menjadi
pemimpinnya.”
2 1 5 Al-Qashash Ayat26 Salah seorang dari kedua

(perempuan) itu berkata,
“Wahai ayahku,
pekerjakanlah dia.
Sesungguhnya sebaik-baik
orang yang engkau
pekerjakan adalah orang yang
kuat lagi dapat dipercaya.”
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Lampiran 11
PEDOMAN OBSERVASI
No Variabel/ Indikator Ada Tidak
1 Kompetensi kepribadian
a. Memiliki integritas dan akhlak mulia 4
b. Memiliki etos kerja v
c. Mengendalikan diri v
d. Memiliki rasa percaya diri v
e. Memiliki fleksibilitas 4
f.  Memiliki ketelitian v
g. Memiliki kedisiplinan 4
h. Kreatif dan inovatif 4
i. Memiliki tanggung jawab v
2 e
Kompetensi Sosial
a. Bekerjasama dalam tim v
b. Memberikan layanan prima v
c. Memiliki kesadaran berorganisasi v
d. Berkomunikasi efektif v
e. Membangun hubungan kerja v
3 | Kompetensi teknis pelaksana urusan
Administrasi Kesiswaan
a. Mengadministrasikan standar
pengelolaan yang berkaitan dengan v
peserta didik.
b. Menggunakan Teknologi Informasi v

dan Komunikasi (TIK)
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PEDOMAN WAWANCARA

a. Wawancara Kepala Tata Usaha SMPN 2 Kertak Hanyar

1) Apa tugas Pokok dan Fungsi Bapak/Ibu Selaku Kepala Tata Usaha di SMPN 2
Kertak Hanyar?

2) Apakah Bapak/Ibu Melakukan Pengawasan Terhadap Kinerja Tenaga
Administrasi SMPN 2 Kertak Hanyar

3) Bagaiamana Tindak Lanjut Pengawasan Terhadap Kinerja Tenaga
Administrasi SMPN 2 Kertak Hanyar

4) Apakah terdapat kendala dalam pengumpulan dan pemutakhiran data siswa?
Jika ada, apa saja kendalanya?

5) Bagaimana cara Anda memastikan akurasi dan keamanan data siswa?

6) Teknologi informasi apa yang digunakan dalam pengelolaan administrasi
siswa?

7) Seberapa sering teknologi tersebut diperbarui?

8) Apakah Anda merasa teknologi yang ada sudah cukup mendukung pekerjaan
Anda?

9) Apa saja kendala yang sering Anda hadapi dalam mengelola administrasi
siswa?

10) Solusi apa yang telah Anda lakukan untuk mengatasi kendala tersebut?

11) Dukungan apa yang Anda butuhkan dari pihak sekolah untuk meningkatkan
kinerja Anda?

12) Pelatihan apa yang pernah Anda ikuti terkait pengelolaan administrasi siswa?

13) Apakah Anda merasa pelatihan tersebut bermanfaat?



b. Wawancara Tenaga Administrasi SMPN 2 Kertak Hanyar

1) "Bagaimana Bapak/Ibu memandang pentingnya kompetensi tenaga
administrasi dalam pengelolaan administrasi siswa?"

2) Apakah Pengawasan Kepala Tata Usaha Berdampak Positif pada kinerja
Bapak/ lbu

3) Bagaimana proses pengumpulan, pencatatan, dan penyimpanan data siswa di
sekolah ini?

4) Sistem apa yang digunakan untuk mengelola data siswa (manual,
komputerisasi, atau kombinasi keduanya)?

5) Bagaimana proses pengelolaan nilai, kehadiran, dan absensi siswa?

6) Bagaimana proses pembuatan rapor dan transkrip nilai?

7) Apakah terdapat sistem pelaporan yang digunakan untuk memantau
perkembangan akademik siswa?

8) Bagaimana cara Anda mengatasi kesalahan atau perubahan data akademik
siswa?

9) Bagaimana proses pengelolaan data ekstrakurikuler, organisasi siswa, dan
kegiatan lainnya?

10) Bagaimana cara Anda mengelola izin keluar masuk siswa?

11) Apakah terdapat sistem yang digunakan untuk mengelola surat-menyurat
terkait siswa?

c. Wawancara Kepala Sekolah SMPN 2 Kertak Hanyar

1) "Bagaimana Bapak/Ibu memandang pentingnya kompetensi tenaga

administrasi dalam pengelolaan administrasi siswa?"
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2) "Menurut Bapak/lbu, apa saja kompetensi dasar yang harus dimiliki oleh
tenaga administrasi dalam mengelola administrasi siswa?"

3) "Bagaimana Bapak/Ibu menilai kinerja tenaga administrasi sekolah dalam
mengelola administrasi siswa saat ini?"

4) "Adakah aspek-aspek tertentu dalam pengelolaan administrasi siswa yang
menurut Bapak/Ibu masih perlu ditingkatkan?"

5) "Apa saja hambatan atau tantangan yang sering dihadapi tenaga administrasi
dalam mengelola administrasi siswa di sekolah ini?"

6) "Bagaimana cara Bapak/lbu mengatasi hambatan-hambatan tersebut?"

7) "Dukungan apa saja yang telah diberikan sekolah kepada tenaga administrasi
untuk meningkatkan kompetensi mereka dalam mengelola administrasi siswa?"

8) "Apa yang masih perlu dilakukan untuk memberikan dukungan yang lebih
baik?"

9) "Sejauh mana teknologi informasi telah dimanfaatkan dalam pengelolaan
administrasi siswa di sekolah ini?"

10)"Apa saja kendala yang dihadapi dalam penggunaan teknologi tersebut?"

11)"Bagaimana Bapak/lIbu melakukan evaluasi terhadap kinerja tenaga
administrasi dalam pengelolaan administrasi siswa?"

12)"Program pengembangan apa saja yang telah atau akan dilaksanakan untuk
meningkatkan kompetensi tenaga administrasi?"

d. Wawancara Guru SMPN 2 Kertak Hanyar

1) Apakah Pengawasan dan Kinerja Staf Tata Usaha berdampak posistif pada

kinerja bapak/ibu?
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2) Bagaimana Kinerja Staf Tata Usaha dalam berkomunikasi dengan guru dalam
rangka melaksanakan kinerjadi SMPN 2 Kertak Hanyar?

3) "Apa harapan Bapak/Ibu terkait pengelolaan administrasi siswa di sekolah ini
ke depannya?"

4) "Bagaimana peran kepala sekolah dalam mendukung tercapainya harapan

tersebut?"



PEDOMAN DOKUMENTASI
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Aspek Dokumentasi

Komponen

Informan

Profil Sekolah

Visi misi SMPN 2 Kertak
Hanyar

Jumlah pendidik dan tenaga
pendidik SMPN 2 Kertak
Hanyar

Jumlah siswa SMPN 2
Kertak Hanyar

Profil kepala SMPN 2
Kertak Hanyar

Profil tenaga administrasi
SMPN 2 Kertak Hanyar
Lokasi Dan denah SMPN 2
Kertak Hanyar

Staf Tata
Usaha

Stuktur Organisasi Sekolah

Struktur Organisasi SMPN
2 Kertak Hanyar

Staf Tata
Usaha

Dokumentasi keadaan
administrasi sekolah di
SMPN 2 Kertak Hanyar

a. Rekap daftar hadir guru,
tenaga pendidik dan
siswa

b. Surat undangan masuk
dan surat undangan
keluar

Staf Tata
Usaha
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Lampiran 111 Surat-Surat

SURAT KETRANGAN TELAH MELAKSANAKAN SEMINAR

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI ANTASARI BANJARMASIN
FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

PROGRAM STUDI MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM
Jalan Jonderal Ahmad Yani Km. 4.5 Banjarmasin 70235

y-.!.N Telepon (0511) 3258137
ANTASARI Email: mps@uin-aptasan acid

RAT KETERANGAN

Nomor: B-295/Un. 14/111.1.n/PP.00.8/1 1/2022

Ymmmamw.wnw:

Nama Nur Istamiyati

NIM . 180101050765

Prodi ' Manajemen Pendidikan Islam

Alamat Jin. Irigasi Desa Sungai Landas Rt 01 Kec Karang
Intan

adalah benar telah melaksanakan Seminar Desain Proposal Skripsi yang berjudul:

Kompetensi Tenaga Administrasi dalam Mengeloa Administrasi Kesiswaan di SMPN 2

Kertak Hanyar
Pada Hari/Tanggal . Rabu 2 November 2022
TempatMeda . Ruang 2.12FTK

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya
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SURAT PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING

Manimbang o bahwa umuk K wudl hanis Fak, nmpnanuf UIN A Ban|
dalam penyolesaian skiipal dipandang pery untuk menatapken dosen p 9 slipal
b, batwa nama scbogaimune lersebut dalam surst keputy nl dipandang WU dan ceksp unbuk
itwinpkan sebagal Goson perrbimbing skripel dmaksud.
Mengingat 1. MMHM”TMMMMWW
2. Persturan Ne. 12 Tahun 2012 tentang Pendidican Tinggh:
3 Pmmmmmxrmmvmmunmmm
4. Surat Keputusan Mengert Meanderi Agama No. 30 Tahun 2017 tantang Organisasl dan Tata Keda UIN Antasart
5. Surat Keputusan Mentert munxmmzmvmmuwma-mm
8. Keputusan Reldor UIN Antasar WD&MAHMMIMWM
7. Kaputusan Dekan Fokuftas Tartdah dan Ki UIN A el Ban) in No, iﬂfdm?mm
Pedoman Karya Tuls fmish,
MEMUTUSKAN:
Menwlupkan KEPUTUSAN DEKAN FAXULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN UIN ANTASARI TENTANG PENETAPAN
DOSEN PEMBIMBING SKRIPS! MAHASISWA SEMESTER GANJIL TAHUN AKADEMIK 2022/2023
Perlama M dan wg P
Noma 2 Dra. M. Muhammad Yuseran, M.Pd,
NIPANUP ¢ 196902211994031001
Penghat/GaolonganRuang  ©  Pembina/Via
Jobatan Akademiy ¢ Lekior Kepals
Sebagnl Pembimbing Sknpst
Nama 1 Nur lsfombyati
N : 180101050785
Program Studi ©  Manajomen Pendidikan Isiam
Judu! Skripsl ¢ Kompelens! Tenags Administrasi calam Mengelcle Administres!
Kesivwaan ¢l SMPN 2 Kertak Haryar
Kedus ! Binys akibet dkalusrkannys kepus ini dibebankan kepada DIPA UIN A ri Banyar
Katiga 1 Keputusan inl baraky sejok tanggesl ditetsphan sempal dengen 3 Okdober 2023. Agabla terdanat kekoliuan
dalam penetapen inl akan diadakan perbakan dan perubahan sebapamans Mestinys
Tembusan:
1. Rekior UIN Artecari Banjermasin;
i. Ketua Program Studl;

)

UIN

ANTAZAS

KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN

TENTANG
PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING SKRIPS| SEMESTER GANJIL
TAHUN AKADEMK 2022/2023

DENAN FAKULTAS TARSIYAH DAN KEGURUAN UIN ANTASAR!,
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VIN

KEPUTUBAN DEXAN FAKULTAS TARBIYAM DAN KEGURLIAN
UIN ANTASAR) BANJARMASIN
NOMOR A% TAMUN 2004
TENTANG

PEMBAHARUAN PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING SKRIPE SEMESTER GENAP

DA -

TAHUN AKADEMIK

DEXAN FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN UIN ANTASART,

Batwa dangan Mmelebty mase katertuen penyeiessan s npel berdaears an Surmt Dok ar Funutas
No 127 Tahun 2022 maka Spandang peny untub mempertehens Gurst Kaputusan Fakultas No 244
Tahun 2022 tentang penetanan dosen pembimbing sknps semester Gargl tafun stadema 20022023

Pedoman
KEPUTUGAN DEXAN FAKULTAS TARBIYAM DAN KEGURUAN UIN ANTABARI TENTANG PENETAPAN

PEMBIMBING SHRIPG! MAMASIBWA BEMESTER GENAP TAHUN AXADEMIX 202172022

Aan MEIUGEILEn kepece
‘“tn © D W Muhammad Yuseran M Pd
NP L 10000221 1994031001
PanghaiGolonganvRuang  Pembina/Vie
Jabwinn Absdernd © Lektor Nepals
Sebage Permbntang Sirpm
Nama Nur iharrey s
NV - 180080708
Program Stud Manaemen Pondidian islam
Sutul Gknps Mompetens  Tenags Admnistrusl delen Mengsioln  Aderintrani

Diaya skibar Shaluarkannys keputusan in Sibebankan hopada DIPA UIN Antasan Baryermasn

Koputusan ini Dorahu seysh langpel Stetaphan samps dengen 31 Jull 2024 Asatita rercupet
ML PONCLEnan Il Bhan AAdsaN PEDEASN SN PANIDANAN SAbAGHMANS Tesya S
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UIN

KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS TARBIYAH OAN XEGURUAN
UIN ANTASAR! BANJARMASIN
NOMORSESY TAHUN 2024
TENTANG
PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING SKRIPSI SEMESTER GANJIL
TAHUN AKADEMIK 202472025

DEKAN FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN UIN ANTASARL

babwa untuk kelancarsn studi Fakutas Tartwyah dan Keguruan UIN Antasan Banjarmasin detam
peryelesaan sips dpandang peris untuk menetapkan dosen pembimiing skoips.

balwa nama sebagamans tersebul dalam surst koputusan i dpandang mampu dan cakap urtuk dietapkan
J mb rosi d

Undang-Undang RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidian Nasionl,

Peraturan Pemerintah No. 12 Tahun 2012 tentang Pendicikan Tinggt:

Peraturan Presidan RI Nomor 38 Tahun 2017 tentang Universdas Islam Negen Antasan Banjarmase,
Surat Kepitusan Menten Agsma No nrmzonuuwwmvumumm
Surat Keputussen Mentert Agama No. 38 Tabun 2017 9 Statuta UIN

Keputusan Rektor UIN Antasan Banjarmasin No 722 A Tahun 2021 mwwm

Keputusan Dekan Fakultas Tarbiysh don Kaguruan UIN Antasar Banjormasin No. 127 tahun 2022 fentang
Pedoman Karya Tulis limiah

MEMUTUSKAN.
KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN UIN ANTASARI TENTANG FENETAPAN
DOSEN PEMBMBING SKRIPSI MAHASISWA SEMESTER GANJIL TAHUN AKADEMIK 2024/2025
Manunjuk den menugaskan kepada:
Nama © Drs H Mubarmmed Yuseran, M.Pd.
NP 196802211994031001
Pangkat/GolonganRuang  ~ PembinaTVia
Jabatan Akacemik © Lektor Kepals
Sebagal Pambimbing Skripst:
Nama Nur Istamiyaty
NiM 180101050765
Program Studi mmhun
Judul Skrips dalam Mengelola Admurstrasi

E

x---asm'zwn-vy

Biayn akibat dikehiarkannys keputusan ni sibetankan kepada DIPA UIN Antasan Banjarmasin

Keputusan ini berlaku segak tanggad ditelapkan sampai dengan 31 Januarl 2028 Apabila serdapat kekebruan
dafam penetapan i akan diadakan partakan dan perubahan sebagaimans mestinya
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SURAT PERSETUJUAN RISET

SURAT PERSETUJUAN RISET

Yang bertanda tangan di bawah ini adalah dosen pembimbing skripsi dari:

Nama  Nur Islamiyati

NIM - 180101050765

Program Studi : Manajemen Pendidikan Islam

Semester 13 (1ga el )

Alamat . Jl.Irigasi Desa Sungai Landas

Judul Skripsi : Kompetensi Tenaga Administrasi Dalam Mengelola

Administrasi Kesiswaan Di SMPN 2 Kertak Hanyar
Dengan ini dapat memberikan persetujuan kepada mahasisiwi yang bersangkutan
untuk melakukan riset dalam rangka pengumpulan data untuk penyelesaian skripsi

yang bersangkutan dengan:

Tempat Riset : SMPN 2 Kertak Hanyar
Lama Riset : 2 (Dua) Bulan

Dari Tanggal o1 Seplember 2ouq

Sampai : 21 oWber 2024

Banjarmasin, Juli 2024
Pembimbing Skripsi,

G R

Drs. H. Muhammad Yuseran, M.Pd
NIP. 196902211994031001
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SURAT IZINN RISET

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI ANTASARI BANJARMASIN

FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN
Jalan jenderal Ahmad Yani Km. 4.5 Banjarmasin 70235
Telepor: (0511) 3265426; (0511) 6783136
E-maii: Rk@uin-antasari.ac.id Website: ftk.uin-antasan.ac.id

Nomor : B- 1473 /Un.14/111.1/PP.00.9/08/2024 29 Agustus 2024
Sifat : Penting

Lampiran :1 (Satu) Berkas

Hal : Mohon Izin Riset

Yth.Kepala SMPN 2 kertak Hanyar

Kabupaten Banjar

Assalamu'alaikum Wr.Wb

Sehubungan rencana penelitian yang akan dilaksanakan oleh mahasiswa (i) dalam
rangka penyusunan skripsi, maka dengan ini kami mohon izin serta bantuan Bapak/lbu
agar kiranya berkenan memberikan informasi/data yang diperiukan oleh :

Nama : Nur islamiyati

NIM : 180101050765

Program Studi  : Manajemen pendidikan isiam
Fakultas : Tarbiyah dan Keguruan
Alamat : JI. Irigasi desa sungai landas
Na HP : 081522799082

Demikian surat keterangan ini kami sampaikan, atas perhatian dan perkenan
Bapak/Ibu serta kerjasamanya yang baik kami ucapkan terimakasih.
Wassalamu'alatkum Wr.Wb

Tembusan :
Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan
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SURAT RISET

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
UNIVERSITAS ISLAM NEGERI ANTASARI BANJARMASIN

FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN
jalan Jenderal Ahmad Yani Km. 4.5 Banjarmasin 70235
Telepon: (0511) 3265426; (0511) 6783136
E-mail: ftk@uin-antasari.ac.id Website: ftk.uin-antasari.ac.id

SURAT RISET
Nomor : B- 1473 /Un.14/111.1/PP.00.9/08/2024

Yang bertanda tangan tangan Wakil Dekan Bidang Akademik dan Kelembagaan Fakultas
Tarbiyah dan Keguruan UIN Antasari, dengan ini menugaskan kepada :

Nama : Nur islamiyati

NIM : 180101050765

Semester : Xlll (Tiga belas)

Alamat : JI. Irigasi desa sungai landas

Tugas : Melakukan Riset / Penelitian limiah dalam rangka pengumpulan

data untuk penyusunan Skripsi sarjana dengan Judul :

KOMPETENSI TENAGA ADMINISTRASI DALAM MENGELOLA ADMINISTRASI
KESISWAAN DI SMPN 2 KERTAK HANYAR

Tempat Penelitian : SMPN 2 kertak Hanyar
Lamanya Riset : 2 (Dua) Bulan

Dari Tanggal : 1 September 2024
Sampai Tanggal : 31 Oktober 2024

Demikian surat Riset diberikan kepada ybs, agar pihak-pihak yang berkepentingan dapat
memberikan bantuan seperiunya.

Banjarmasin, 29 Agustus 2024

Mahasiswa yang bersangkutan,

Nur islamiyati
180101050765
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SURAT SELESAI RISET

PEMRINTAH KABUPATEN BANJAR
DINAS PENDIDIKAN

SMP NEGERI 2 KERTAK HANYAR

Jin. A. Yani, kin. 8,200 Manarap Tengah, Kecamatan . Kertuk Hanyar

30 September 2023
Nomor :DK.07.00/76-UM/SMPN2KH
Sifat T -
Perihal : Telah melaksanakan Penelitian

Yth, Keta Prodi Pendidikan Agama Islam
Universitas islam Negeri Antasari Banjarmasin
di — tempat

Asalamu’alaikum Wr, Wb,

Sehubungan  dengan  permohonan  izin  penclitian  Nomor:  B-1473/
Un.14/111,1/PP.00.9/08/2024, yang di tujukan kepada kepala SMPN 2 Kertak Hanyar
Kabupaten Banjar Perihal 1zin Penelitian,

Nama : Nur Islamiyati

Nim/NIK : 180101050765

Yang bersangkutan telah melaksanakan Penelitian /Riset di SMPN 2 Kertak Hanyar
Kab Banjar mulai 1 Septemeber 2024 s.d 31 Oktober 2024, Adapun yang akan melakukan
penclitian dengan judul:

“KOMPETENSI TENAGA ADMINISTRASI DALAM MENGELOLA
ADMINISTRASI KESISWAAN DI SMPN 2 KERTAK HANYAR”

Demikian untuk di ketahui seperlunya, terima kasih.




Lampiran 1V Dokumentasi Penelitian
DOKUMEN FOTO
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DOKUMENTASI WAWANCARA

Wawancara dengaan Kepala Sekolah,Wakil Kepala
Sekolah, dan Staf tata Usaha
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Lampiran V Aplikasi Dapodik dan E-raport

DR

& Jumizh Ruang K&l = Jumizh Guru & Jumiah Tendik o Jamiah Peserta Di ¥ Tumiah Romdel
E SMP NEGERI 7 KERTAK HANYAR ¥epada Y
¥epaia Sskoizh SV NEGERT 2 NERTAX BANR

Lis3 Heni Mariiza ditesspat

i 2
g
g

Mohos matek mengss instrumen inplementasi Perdidicn Asfi
Korsps {PAX) desgan menzian tombol df bawak.

-=" Il

Prov. Kalmantas Seiatan

con PENDIDIKAN

Feiazmad Yums Sapura

e mpsesmon [NDONESTA

[mpierenizs gy Hedea

I}
B
-
B
.

Aplikasi e-Rapor Kurikuium Merdea & Kurikidum 2013 Jenjang SMP

e-Rapor SMP
versi M.04

% weedamphendidd ot § Symsbentica  orenea 5 Gesout [ Dt 02
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DAFTAR RIWAYAT HIDUP

1. Nama Lengkap :Nur Islamiyati
2. Nim
3. Tempat, Tanggal Lahir : Sungai Landas,13 Agustus 2001
4. Kebangsaan : Indonesia
5. Alamat :JI. Irigasi Desa Sungai Landas
Kec.Karang Intan
Kab.Banjar
Prov Kalimantan Selatan
6. No. HP :
7. Alamat email snurislamiyati.app@gmail.com

8. Pengalaman Organisasi / kerja :
a.
b.

9. Prestasi Akademik :
a.
b.

10. Prestasi Nonakademik :
a.
b.

11. Daftar Karya lImiah :
a.
b.

Banjarmasin, 21 Oktober 2024
Penulis

Nur Islamiyati



