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ABSTRAK

Siti Nur Aisyiah, 200101050556, Pendampingan Penyusunan Standar
Operasional Prosedur pada Manajemen Hubungan Sekolah dengan
Masyarakat di 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 kurikulum dan pembelajaran.

SDN 3 Murung B tidak memiliki SOP manajemen humas karena tidak
adanya contoh atau panduan yang jelas dalam penyusunan SOP yang baik, kurang
pengetahuan tentang pentingnya SOP di sekolah padahal dengan adanya SOP dapat
efesiensi dan efektivitas operasional sekolah, sumber daya yang terbatas karena
dalam penyusunan SOP memerlukan tenaga, waktu dan keterbatasan sumber daya,
sekolah tidak dapat menyusun SOP karena ada prioritas lain yang lebih penting
sehingga penyusunan SOP terhambat, tidak adanya kebijakan atau dukungan dalam
penyusunan SOP di sekolah.

Penelitian ini bertujuan untuk menggambarkan proses pendampingan dalam
penyusunan SOP manajemen humas di SDN 3 Murung B. Pendekatan yang
digunakan adalah Participatory Action Research (PAR) yang melibatkan
partisipasi aktif pihak sekolah dalam setiap tahap penyusunan SOP manajemen
humas untuk memastikan SOP yang dihasilkan relevan dan sesuai dengan kondisi
nyata di lapangan.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa kolaborasi antara pendamping dan
pihak sekolah sangat penting untuk mencapai hasil yang efektif. Pendamping
berperan sebagai fasilitator yang mendukung dan membimbing proses penyusunan,
sehingga pihak sekolah dapat berkontribusi secara maksimal. Dengan adanya SOP
manajemen humas yang jelas dan terstruktur, SDN 3 Murung B dapat
meningkatkan kualitas layanan kepada masyarakat dan memperkuat hubungan
antara sekolah dengan masyarakat.

Dengan adanya SOP manajemen humas yang jelas dan terstruktur, SDN 3
Murung B dapat meningkatkan kualitas layanan kepada masyarakat dan
memperkuat hubungan antara sekolah dengan orang tua siswa. Keberhasilan ini
menegaskan pentingnya keterlibatan semua pihak dalam penyusunan SOP untuk
meningkatkan efektivitas dan efisiensi pelayanan publik di lingkungan pendidikan.
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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.

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
— a Fathah
—_ 1 Kasrah
- u Dhamah

Kata sandang: Contoh: (Ji31) al-rijal bukan ar-rijal, (¢/34) al-diwan bukan

ad-diwan.

Syiddah: Misalnya, kata (5,<)) tidak ditulis adh-dharGirah melainkan al-

dharGrah, demikian seterusnya.

Vokal rangkap memiliki ketentuan alih aksara sebagai berikut.

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
&S _ ai adani
9 au adanu

2. Vokal Panjang

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

dilambangkan dengan harakat huruf, yaitu:

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
G a a dengan topi di atas
< i 1 dengan topi di atas
)3 il 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/I/, baik diikuti huruf syamsiyah maupun huruf

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

4. Syiddah (Tasydid)
Syiddah atau fasydid 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 (53;%)") tidak ditulis adh-

dharGirah melainkan dhartirah, demikian seterusnya.

5. Ta Marbiithah

Berkaitan dengan alih aksara ini, jika huruf ta marbiithah 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 marbiithah tersebut diikuti
oleh kata sifat (na’f) (lihat contoh 2). Namun, jika huruf ta marbithah tersebut

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

(lihat contoh 3).
No. Kata Arab Alih Aksara
1. £V JL Tharigah
2. oY) s | AlJamiah al-Tslamiyah
3. >334)) 3325 | Wahdah al-Wujad
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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 Nir 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

4 ) 9 % A
SELY) a3 | dzahaba al-ustadzu

%0 -

233V &5 | tsabata al-ajru
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Aksara Arab Alih Aksara
$ oz gjﬁ-* al-harakah al- ‘ashriyyah
&Yy ) Y O JgaT | asyhadu an 1a ilaha illah Allah

Cm s 6Y5a

mawalana Malik al-Shalih

& 4SFE | ywtsirukum Alldh
"Q/g/o\ Je\jb.éj\ al-mazhahir al- ‘aqliyyah
@Mw‘y\ &2 | hub al-istithla’
O\}}i\ i RO L;j\ al-maddah al-mashn(i’ah min al-

hayawan

tharf al- ‘ayni

al-musahamah

man salaka tharigan
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