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ABSTRAK

Julianti, 200101050726, Pendampingan Penyusunan Standar Operasional
Prosedur Pada Manajemen Peserta Didik di SDN 3 Murung B
Kecamatan Hantakan Kabupaten Hulu Sungai Tengah. Pembimbing
Drs. H. Muhammad Yuseran, M.Pd., pada Program Studi Manajemen
Pendidikan Islam, Fakultas Tarbiyah dan Keguruan, UIN Antasari
Banjarmasin. 2024.

Kata Kunci: Pendampingan, penyusunan standar operasional prosedur,
manajemen peserta didik.

Manajemen peserta didik yang baik merupakan salah satu kunci untuk
mendukung tercapainya tujuan pendidikan di sekolah. Namun, SDN 3 Murung B
Kecamatan Hantakan Kabupaten Hulu Sungai Tengah menghadapi kendala karena
belum memiliki SOP terdokumentasi untuk mendukung pelaksanaan manajemen
peserta didik. Ketidakhadiran dokumen SOP ini menyebabkan pengelolaan
administrasi peserta didik, seperti Penerimaan Peserta Didik Baru (PPDB), Masa
Pengenalan Lingkungan Sekolah (MPLS), Pembinaan Ketidakhadiran Siswa, dan
Mutasi Siswa, sering kali tidak berjalan konsisten dan sistematis. Oleh karena itu,
penelitian ini bertujuan untuk mendampingi sekolah dalam menyusun, menerapkan,
dan memonitor SOP yang relevan dan dapat diterapkan dengan efektif.

Penelitian ini menggunakan metode Participatory Action Research (PAR),
yang melibatkan kolaborasi aktif antara peneliti dengan kepala sekolah, guru, dan
staf administrasi. Pendekatan ini melibatkan partisipasi langsung dalam setiap
tahapan penelitian, mulai dari identifikasi masalah, perencanaan, pelaksanaan,
hingga evaluasi.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa pendampingan ini berhasil
menghasilkan dokumen SOP yang terstruktur untuk empat aspek utama: SOP
PPDB, yang menjamin pelaksanaan pendaftaran, seleksi, dan pengumuman siswa
baru secara transparan; SOP MPLS, yang membantu siswa baru beradaptasi dengan
lingkungan sekolah; SOP pembinaan ketidakhadiran siswa, yang memuat langkah-
langkah untuk mengidentifikasi dan menangani masalah absensi siswa; serta SOP
mutasi siswa, yang mengatur proses administrasi perpindahan siswa secara
sistematis.

Implementasi SOP melalui sosialisasi dan pelatihan menghasilkan
peningkatan keteraturan dan konsistensi dalam pengelolaan manajemen peserta
didik di sekolah. Kendala yang dihadapi, seperti perbedaan pemahaman istilah dan
keterbatasan sumber daya, dapat diatasi melalui pelatihan berkelanjutan dan
penyempurnaan SOP. Penelitian ini memberikan kontribusi nyata dalam
menciptakan pedoman kerja yang mendukung tata kelola peserta didik secara
profesional dan dapat dijadikan model bagi sekolah lain.
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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. VVokal tunggal memiliki

ketentuan alih aksara sebagai berikut.

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
- a Fathah
- i Kasrah
. u Dhamah

Kata sandang: Contoh: (J\@"S\) al-rijal bukan ar-rijal, (;,)g) al-diwén bukan

ad-diwan.

Syiddah: Misalnya, kata (3;,5}23\) tidak ditulis adh-dharGrah melainkan al-

dhardrah, demikian seterusnya.

Vokal rangkap memiliki ketentuan alih aksara sebagai berikut.

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
< — ai adan i
9 au adanu

2. Vokal Panjang

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

dilambangkan dengan harakat huruf, yaitu:

Tanda VVokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
G a a dengan topi di atas
3 1 i dengan topi di atas
9 0 u dengan topi diatas
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3. Kata Sandang
Kata sandang, yang dalam sistem aksara Arab di lambangkan dengan huruf,
yaitu dialihaksarakan menjadi huruf /1/, 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 (3.3l tidak ditulis adh-

dhardrah melainkan dhardrah, demikian seterusnya.

5. Ta Marbathah

Berkaitan dengan alih aksara ini, jika huruf ta marbdthah 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 marbdthah tersebut diikuti
oleh kata sifat (na’f) (lihat contoh 2). Namun, jika huruf ta marbdthah tersebut
diikuti kata benda (ism), maka huruf tersebut dialihaksarakan menjadi huruf /t/

(lihat contoh 3).

No. Kata Arab Alih Aksara
1. a3 b | Thariqah
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2 £y a2 B | Al-Jami’ah al-Islamiyah

3. 33440\ 5325 | Wahdah al-Wujdd

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 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-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.
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