LAMPIRAN-LAMPIRAN
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LAMPIRAN 1

Daftar Terjemah

No

Bab

Kutipan

Hal

Terjemah

Q.S Ali Imran Ayat 159

Maka berkat rahmat Allah
engkau (Muhammad) berlaku
lebah lembut terhadap mereka.
Sekiranya kamu bersikap keras
dan berhati kasar, tentulah
mereka menjauhkan diri dari
sekitarmu. Karena itu
maafkanlah mereka dan
mohonkanlah  ampun  untuk
mereka, dan bermusyawarahlah
dengan mereka dalam urusan itu.
Kemudian, apabila engkau telah
membulatkan  tekad, = maka
bertakwalah ~ kepada  Allah.
Sungguh, Allah mencintai orang
yang bertawakal.

Hilary
Manual

Jenkison,

46A

of  Archive
Administration”

18

Arsip merupakan dokumen yang
dihasilkan atau digunakan dalam
berbagai transaksi administratif
maupun eksekutif, baik dalam
konteks publik maupun privat.
Dokumen-dokumen ini menjadi
bagian dari proses tersebut dan
kemudian  disimpan dengan
pengawasan pihak yang
bersangkutan atau pihak lain
yang bertanggung jawab atas
transaksi tersebut.

HR.

Ahmad,

Thabrani  dari

Abbas,
Kitab
Hadist

hadis ke
Muktarul

ath-

Ibnu
580

Al

23

Sebaik baiknya manusia adalah
yang paling baik budi pekertinya.
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LAMPIRAN 2. PEDOMAN PENELITIAN

INSTRUMEN PENELITIAN
PELAYANAN ADMINISTRASI PERSURATAN

DAN PENGARSIPAN DI SD PLUS CITRA MADINATUL ILMI

BANJARBARU

A. Pedoman Wawancara

1.

Bagaimana pelayanan administrasi persuratan dan pengarsipan di SD Plus
Citra Madinatul 1lmi?

Berapa banyak tenaga administrasi sekolah yang ada di SD Plus Citra
Madinatul 1Imi?

Bagaimana Pembagian tugas pelayanan administrasi yang asa di SD Plus
Citra Madinatul llmu?

Apa saja sarana dan prasarana (ruang lingkup tata usaha) yang ada di SD
Plus Citra Madinatul 1Imi?

Bagaimana pelaksanaan dalam program/kegiatan pelayanan harian di
bidang peruratan dan arsip?

Bagaimana pelaksanaan dalam program/kegiatan pelayanan mingguan di
bidang persuratan dan arsip?

Bagaimana pelaksanaan dalam program/kegiatan pelayanan bulanan di
bidang persuratan dan arsip?

Bagaimana pelaksanaan dalam program/kegiatan pelayanan tahunan di

bidang persuratan dan arsip?
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9. Apa saja hal yang mendukung dalam kegiatan pelayanan persuratan dan
arsip?

10. Apa saja yang menjadi kendala dalam kegiatan pelayanan persuratan dan
pengarsipan?

11. Bagaimana cara meminimalisir jika terjadi kendala dalam kegiatan

pelayanan persuratan dan arsip?

. Pedoman Dokumentasi

1. Sejarah singkat SD Plus Citra Madinatul IImi Banjarbaru
2. Visi dan misi SD Plus Citra Madinatul 1lmi

3. ldentitas madrasah

4. Keadaan peserta didik

5. Keadaan tenaga pendidik dan kependidikan

6. Keadaan sarana dan prasarana

7. Kegiatan penelitian



LAMPIRAN 3. PROGRAM KERJA

SASARAN PROGRAM Juu AGUSTUS SEPTEMBER OKTOBER
112|3[(4]|5]|1[2[3]4]|5[1]2|3[4[5|1]2|3|4
men Sekolah, RKT, KTSP & Profil viv]|v]viv
MEARNARARY
viviv]ivlv
v v v v v
v v v v v
v v v v v
v v v v v
Pelayanan Umum vivlv VvV v{v]vy v{v]vy v]v
Sekolah VIv|Y VvV VvV VvV V|V
v v]|Vv MEAR viv]v v iv]v v v
VIVIVIVIVIVIVIVIY vV
v
v v v v v
VIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIV]Y
VIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIY
v v v v v
t Pembuatan KTSP Documen 1 VIVIVIVIVIVIVIVIVIV
b pemb D 1 11 RPP & Silabus
mbantu Peny Kalender Pendidikan VI v vV v v|Vv]|Vv[Vv]Y
P UTS VvV
Administrasi Kurikulum f7ae
dan Pembel
Try Out
US /UKK
USBN
IMengisi buku induk vyiv
IMengisi buku klapper
[Mengisi buku lagger
imembuat daftar hadir siswa v v v v v
[Membuat lembar penilaian siswa v v v v v
IMembuat daftar hadir dan penilaian
iguru mata pelaj i M v v v
A buat data rinci siswa v v v v v
Ki IMembuat Jurnal Kelas v v v v v
pPDB___
Data Peserta UN
rifikasi dan Validasi Nominasi UN
empel Foto dan Cap 3 jari viv|v]lv
embuatan Piagam Penghargaan
embuatan Kartu Pelajar
| VIivIvIvIvIvIv]IvIVvIvIVv]IVvIv]Y
IMembuat data rinci guru dan karyawan MEARAR
buat daftar hadir guru dan karyawan v v v v
buat SK tugas gajar gurudan karyawan viviv
:dmlnlstrzlnsi karyawan i ouudan v v
s absen Guru dan karyawan v v v v
engeloalaan Absen Finger Print v v v v
b Kartu Pegawai
[Membuat Surat K3SD/KKG/Operator v v v v
[Membantu Peny Proposal F h P v v
IAdministrasi Sarana danjbarang dan jasa
P b pemb inventaris barang v v v v
Membantu Penyusunan RKAS
Pembukuan Uang masuk dan keluar v v v v
¢ b P lan dana dan paikan laporan
Administrasi Keuangan pertanggung jawaban setiap bulan V. v v
Mengetahui,
Kepala Sekolah
Faisal, STh.l.

Program Kerja Tata Usaha Tahun Pelajaran 2024/2025 (Juli-Oktober)
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Waktu Pelaksana
SASARAN (EMBER DESEMBER JANUARI PEBRUARI MARET APRIL MEI JUNI
3|4|5|1]2[3]|4([5[1[/2]|3|4 112(3|4(5[1]2[3[4[5[1[{2[3|4[5[1[2[3]|4]|5[1]2[3][4
v v v v v v v
v v v v v v v
v v v v v v v
v v v v v v v
Plelayaanmum v viv]v viv]|Vv MRNAR viv]v A RAR viv| v MRAR
kolah v viviv MARARY LARARY viv]v viviv viv|v viviv
v viv]Y MEARS M RA R MRARA MEAR v vV viv]Y
MRAR
v v v
v v v v v v v
V] vivIvIVvIvIVIVIVIV]IV]VY VIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIV]V
VIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIY VIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIVIV]YIVIV]Y
v v v v v v v
VIiviv]V VIivIvIv|V
. B VIvVIVI]Y
den Bombials) VIVI[V][Y]Y FAFAE]
MEARARAR
ViVIVIV]Y
viviviv]V
MRARARARY
VIVIVIVIY
v v v v v v v
v v v v v v v
v v v v v v v
Ad i v v v v v v v
v v v v v v v
VIVIVIVIVIV]V]VV]V]V]Y]V]VIV]V]V[V[V]V]Y
MNARAR MEARARAR
MNRARAR
MEARARARARARARI
v v v v v v v
viv
Administras| v v v v v v
ik v v v v v v v
v v v v v v v
v v v v v v v
A Sarana dan) v v v v v v v
Py v v v v v v
viviv]v
v v v v v v v
Administrasi Keuangan v v v v v v v

Program Kerja Tata Usaha Tahun Pelajaran 2024/2025 (November-Juni)

Banjarbaru, Juni 2024
Wakasek Tata Usaha

M Reza Fitriadi, S.Pd.




LAMPIRAN 4. JOBDESC

JOBDESC PELAYANAN TU SD PLUS CMI BANJARBARU

M. Reza Fitriadi, S.Pd. Sebagai Kepala TU dan Operator Sekolah

No Tugas

1 | Bertanggung Jawab dalam pelayanan Tata Usaha di Sekolah

2 | Mengelola data pokok pendidikan (Dapodik)

3 | Mengelola data siswa, guru, kelas, dan mata pelajaran

4 | Mengelola data nilai siswa, kehadiran, dan absensi

5 | Mengelola data aset sekolah

6 | Mengurus inventaris barang

7 | Mengelola aplikasi sekolah

8 | Memfasilitasi pendataan Kepala Sekolah, PTK, dan Peserta Didik
9 | Memfasilitasi pengiriman data ke server melalui aplikasi dapodik
10 | Memberikan informasi kepada Kepala Sekolah, guru, dan peserta didik

Ayu Vidya Nor Shafitri, S.E Sebagai Bendahara Sekolah

No Tugas

1 | Menghitung gajih guru dan karyawan sekolah

2 | Mengelola pembayaran SPP peserta didik

Mega Fahrianti, S.E Sebagai Staf Kepegawaian dan Bendahara BOS

No Tugas

1 | Mengurus KGB (Kenaikan Gajih Berkala Guru)

2 | Mengurus surat tugas dewan guru dan karyawan

3 | Membuat daftar hadir dewan guru karyawan

4 | Melayani segala administrasi kebutuhan guru

5 | Menerima dan menyimpan uang BOS

6 | Menerima dan menyimpan bukti penyaluran BOS

7 | Mencatat penerimaan dan belanja BOS

8 | Membayar belanja BOS

9 | Menyusun laporan pertanggungjawaban dana BOS

10 | Menyusun laporan realisasi penerimaan dan belanja BOS

11 | Memungut dan menyetorkan pajak

12 | Membayar gajih atau honorarium guru dan karyawan

13 | Membuat dan menyampaikan slip gajih bulanan
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LAMPIRAN 5. KLASIFIKASI SURAT

Klasifikasi surat untuk mempermudah pencarian arsip surat

LAMPIRAN 6. BUKU KEGIATAN HARIAN
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LAMPIRAN 7: MACAM-MACAM SURAT

DINAS PENDIDIKAN KOTA BANJARBARU
YAYASAN CITRA BABURRAHMAN MADINATUL 1ILMI
SD PLUS CITRA MADINATUL 1LMI

NPSN. 6978677 Emall. sd phuescitraia gmail.com

TERAKREDITASI "A”

Banjarbaru, 11 Jubs 2024
Namor 007 /SD-PLUS CMUBIB/VIL2024

Lasnpiran te
Perihal : Undangas Rapat Bulanas

Kepada Yih,

Ustadz/Ustdzah

(SD Plus Citra Madinatul 1bmi)
Di -

Jempat
Assalamu ‘alaikuw Warakmandlahi Wabarakauh

Teninng salam dan doa semoga Allah SWT sclalu melimpahkan Ratemat, Taufiq dan Hidayah-Nya
kepada kita semaa serta kesehatan dalam melaksasakan besbegai aktivitas schan-dari. Aamiin Ya Rabbal
Alamin.

Schubungas akan dilaksasakannya Kegiatan Rapat Bolinan, Dengan mi kami mengundasg
ustadzwstadzah untuk menghadin kegiatan sersebut yang akan dilaksanakan pada:

Han “Jum'at, L1 Jubi 2024

Wakiu - 14.00 WITA sd Selesai
Tempaz : Ruang Kelas 2 C SD Plus CM)
Agenda - |. Rapat Rutin Bulanm

2. Hal-hal yang di snggap perlu
Meagingat pestingnyn kegiatan terscbut diminta estade/ustdzab untuk waph berhadir pada wakiu
yang sudah ditestukan Demikian semt Usdangan ini disampeikan, stas perhatian dan kehadimnnya
diucapkan tenma kasih.

Wassalamu alathum Warakmarslioh! Wabarakamh.

Surat Undangan (Rapat Bulanan)
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DINAS PENDIDIKAN KOTA BANJARBARU
YAYASAN CITEA BABURFAHMAN MADINATUL ILMI

SD PLUS CITEA MADINATUL ILM
NPSN. 69736773 Email sd phuscita@gmail com

Al - JT A, Yoo B I7,5 Eompiek Eora Cira Graha, Telp, 085148554175 Beayard ey K- 5e] 70712

TERAEREDITAST ™A™

SURAT PERINTAH TUGAS
Momor:  /SD-PLUS-CMIBIBXI 2024

: 1. Forum Operator Depodik Kota Banjarharm
2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Esbuzdayaan Fapublikc Indonesia Momar 20
Tahan 2015, Perihal Penggunzan Dans Bantan Operasionsl Sekolah

AMENUGASEAN

No

Nama/NIE Panzkat'Gol Jabatan Kat

(L)
L

(2 L, L] ()]
M. Reza Fitriadi, 5.7 } TUOFS )

Unnik
Perjhal

: hlelaksanzkan imdanzan Dinas Pendidiken Kota Banjarban
:- Papat Partin Setiap Balan
- Hal vang dirzzza perha

Eanjarbary, 13 November 2024
(iR " "l-'. o SDP‘]'U_T.‘

Surat Tugas (Melaksanakan Undangan Dinas Pendidikan Kota Banjarbaru)
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DINAS PENDIDIEAN KOTA BANJARBARU g':f;f_“ﬂ1 can el Pus CMIETE
YAYASAN CITRA BABURFAHMAN Tujuar : Dinas Pendidikan Banjarker
MADINATUL ILAD Tanggal : 21 Novembar 2024
L L
5D PLUS CITRA MADINATUL ILMI P ST Plus CMI Emiash
Alamar =L A Yans K 17,5 Kompiek Kot Cirg Graha, Telp, 085248554175 Baniararu ,L" o B e A
Kal-Sel 7072 |
TERARREDITASI™A™ ".IT
SURAT FERINTAH PERJAT ANAN DINAS (SPFD . s THL
o 'ED-P'LTJS-CMI.BJEELED?A{ ] T Tita di - Aula Balai Gum Penzsemk | Bemnzkat dari : Anla Balz o Penggerak
o ' Pada Tangzal : 21 Movember 2024 Ee 50 Pus CMIEBIE

1. Penzgmna Anzearan | Fepala Teit Eera EEPAT A 50 Phus CRI Banjarbaru
2. Mzma ) WP Depawal yang melaksanakan | B Feza Fifmad, 5.0d.

perjalanam dinas
3. 2 Pangxat | izl -

b WIPMERTT -

€. Jabatan TLORS - - -
T Wiakend Derjalinas Dias Foapat Hostia Operator DapodiE I Ig:ﬁf‘mg_,ﬂ_ onghat carl
3. Alat sk vang dEmakan Fendaraan Brinadl = '
£, a Tempat keberanzkatan 510 Pz CMT Banjarbam

b Tempat tujum SDIT Murl Fikn
7. Lamamya perjalznan dmaz

2 Tanzgal keberanzkatan 21 Movember 2014

b, Tanzzal kembals 21 November 2024
2 Pembehanan Anzgaran T T &

2 Sumber Dlana BOE: PEGULER TA 2024 {Tempat Kadudulan)

b Kods Alam - Pejabat yang memberkan perimtah telah diperbsa, dengan keteramgan babwa perjalanam
E. heteranzan tersebut d atas benar dilakukan ates parirtabmya dean semata-piata ook kepentiezn jabatan

dalarm wakiu yang sesinskat-amskata
- Dikelnarkan di : Banjarbaru
—lgnzeal : 11 Movember 2024

Eepala Sekalak

Y4550 Faisal 5.ThI Faizal, 5. Th.

Surat Perintah Perjalanan Dinas(SPPD)
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YAYASAN CITEA BABUE EAHMAN MADINATUL ILMI
| 5D PLUS CITRA MADINATUL ILMI

Alarext - JT A, Tani Hm. 17,5 Kamplek Ko Sira Creha, Telp, SR8 TS, Bamjorden Mol Sel 70702

Sorat Pengantar

Nomor:  /5D-PLUS CMLBJBXL2022

Kepada Yih,
Bemdaharn Y ayasan CEE M
Ik

| exnipai

o Izi surar Banvalmys

Keterangam

1 Pemmmviaan Biaya
1 {5

Peznbagian Eapon
- Berk

menesier Lrangul

IRsuppaikon dengan hoema? wecuk dapas

diketahul sehamaipans meslinya. | enma sisis

l'embiisan ;

¥im, I Pemgawas Yoyasan UEH M

2Arsip-

Hanjaroana, I3 Mowvember J002

Repala 513 Flhis Ceza Medimabal e

Fauizal, 5 Th T
NIE. Y- 102 2020213

Surat Pengantar (Permintaan Biaya Pembagian Raport Semester Ganjil)
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L

EURAT FERMYATAAN
KESANGGEUPAN OFANCG TUA / WALI PESERTA DIDIK

Hurpa yan g batands laman di bawsh i
Basa Lengheap (0varg TosWaliy
Felterpenm

Boir HP yargs Bisa cbickengi

Alswiial Riiseh Sclisy

Sulalah Cearge T ¢ Wali Peserin didik das
Mantia, Leghap (Peserta didkley
M Pesddaflaras

Terapul ! Tasgasl laler
Ssnis Anak

Tenpaigs Pesdalikes

A0 PLUS CITRA BADIMATUL 1L

Blesyalaken dempoe sestrgpibayn, demgan Eesdsen dos linpe palsaen des ciapapsue habas
sgsahika ek s lersebial deiko ditenie di S0 FLUS OITRA MADINATUL L8] BAKFARBARL, maks
L derguan hal-hal sebagsn benkal
1. Tedkai dergan Admenies ke o |

waya lia din gk

1. Bdelenasi vang Porglial (muks) & weyg krgotee (Daflar Ulsag), dan Uaeyg SPF ses Ueag
Trmeragron § bila ki Bus Sekelah | dengan risdssn s gni benboa

Tang Fanghal Ry 10000000,- (Prrfams Maauk)
Tang Daftar Ulaag Rp. 1000408~ (Ferhon)

Tang 3FF Ry 1000008~ (Ferbuolza)

Tang Trasapert Ry 365000~ (Perbolan)

b Seekk dmyoilian Lelus Oheservrs wigth melakoskas daflar uleey dengen semisagpar | Toarsfer
uang gl & dang defler uleg dusimal pembeyann S0 dan jenlah keduanys i2rdial, sns
pemituyamran paling lasbal samges Belan Juli 23005 sdah lusas,

£. Laeg SPP dkbayarkas seiclsh pesabelbajann sodah akisl sclams § ke (12 Bulin) dars gl
01 =i U0 sty el snamipn, dan apelsils sarmpal dengos lenggal 10 belim melaloibos pesshayaean
SFF, s alian dil bas simal pesik I
sekolsh {Fordbre) kepabs Crang l2s O Walks Feserla dalikc

il Apshila sampa 1 bulan besfor-inil feedipal derggaken pembayanan SPF, suaka skan
dileriibas werl pargisin dari kel selelah kepads Oumy i Wali pesert didik.

e Agshila tdik semeruls pargielin ouiks piksk scholab ckan ecdabekan Fonndom ulmgan
Ezpuds vy bersangloslen seani dergan perainen dan s ek vang ditckphas pehak schelsh.

hiegikion szars eetelis kst bgrian keisgan

I Akan merma sema ek din sealn, ke, Sckelah dan Yirasn
3 Tedean Kebijake Sclolah
a. H dia M endhil RoFILL proy
i, prestasi, don badi pelesn pesens dalik sessss Viei o Mesi Seloldk.
b Herperim aloed dalam kzgstin veng dikksarmiden plok scbokd dim kosne sckolah
£ Sumpgrogr Menkuati dan mesisiiki scmin peralnn din bk it ey dikclapiian piksk sk,
il Tersl herperan skl dee bermpgunpran® dalun pemiselpoean den egisten amlk feeesbul,
khiisssipa prala pestibelinpzean dan ke dlan dilies ook,
4 g oesanggeng sepala reskelalial sepala pelimsean diri phok Bami (Pessds Dadik) Seis
b | dan | yorg ditztapken elch sdooloh, apinls JBien wakng peclngaar
perainin yarg ickik dictapken, moiks pihak sckolik Berkak memben loguren sisi permngin, dan
ipsahika rersh melegese sean dibenile el yarg ekl dm apabel melmppar Vong eekion
kalinpa, piluk sckolidk akas men pesibslkan kepseds osmg tee'wall pocet didkk.
5 Apahin dikemalian han (erdapal Eckelimem ik seril permyaliom e, ool akae desdskan

perbailin den perubuhan sehagsanam L

sefenloh dhoe Yaypawee dalarm uperps peinglaton Eeirmnan,

Dreandkian asral perrpalaan kesamppupn o dbbod dergan schopar-bopareya, demaan pendh
Ecupkran linpe paksaan s belman dan pehak maesgron den uniik dikeishe schogairena. mesliny.

[ ETE T N ——- L]
Crnnyy Tis Wisks Pt dulik

Malerin

10040

DafeT Vhaag PP 19 2a2y vl
A0 Pl Dieen Mo Sl e Bosriaor s

Surat Pernyataan (Kesanggupan Orang tua/Wali Peserta Didik)
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E AS PENDIDIKAN KOTA BANJARBARU
YAYASAN CITEA BABUREAHMAN MADINATUL ILAI
5D PLUS CITEAMADINATUL ILAT
NEPEN. 69786773 Email sd pluscitraigreail com
Alamad : F. A Yand Eat. 17,5 Kemplek Eata Citea Grahz, Talp. 05524054175, Banjerbars Kal-5a 70722

TERARREDITART "A"

BEEITA ACARA BAPAT KFT.ULTSAN
Nomor ; 5D _FLUS-CAMIBJE VL2024

Pada hari i Senin tanggal Sepuhh Bulan Jimi Takun Coa Fibo Coa Pulsh Empat Prodol
0800 =/d 11.00 Wita bertempat di nuamg kelas felah dilaksaralan Rapat Eelrhsan Siena Eelas VI
50 Plos Cira Madmatul Omi 202373024 yang dihadii eleh Gum dan Tendik (daftar hadir
terlzmpir’

EBerdzsarkan Surat Edaran Menteri Pendidikan dan Eebudmman Momoer | Taboe 2021 yang
memuat kriteria kehrhesan pezeria didik memysbotkan babvoa pezerta didik diwyatalean lolo: dan
safoan pendidikan satelah -

2. Memyeleszikan salaub program pembelajaram vang dibubitan dengan rapaor tiap ssmastsr |

b Mlemperoleh nilai sikayp | perilaio minimal baik; dam

C. Mengiloat ujiam varg disalengzarakan olsh saman pendidilan,

Eerdasarkan kyiteria kelulusam tersebut maka diprneskan sebamyak 43 peserta didik kelaz VI 3D
Pl Citra Madinanal T tzinm gjaran 20222023 yang terdin dan siswa laki-lakd 23 orang dan
siwa perempuan 20 omog dimatakan Luolos | daffar pema siswa terlampir) dengan presentasi
kelnluzan 100%

Drzanikdian berita acara ind diboat denzan sesmemsheya wabok dapat dipergurekan zebazaimana
mestinya.

Banjarbany, 08 Furi 2023
Eepala 50 Plus
Citra Madimaru] [lmi

Faisal, 5.ThI.
NIE Y. 102 202 02 13

Berita Acara (Rapat Kelulusan)
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LAMPIRAN 8. PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING SKRIPSI

KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN
UIN ANTASARI BANJARMASIN
NOMOR £8-TAHUN 2023
TENTANG
PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING SKRIPS| SEMESTER GENAP
TAHUN AKADEMIK 2023/2024

DEKAN FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN UIN ANTASARI,

Menimbang ¢ a bahwa untuk kelancaran studi mahasiswa Fakultas Tarbiyah dan Keg UIN Antasari Banj; in dalam
peny skripsi dip g perlu untuk dosen p g skripsi;

b. bahwanama but dalam surat k ini di ] pu dan cakap untuk ditetapkan
bagai dosen bimbing skripsi di

Mengingat . Undang-Undang RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

Peraturan Pemerintah No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

Peraturan Presiden Rl Nomor 36 Tahun 2017 tentang Universitas Islam Negeri Antasari Banjarmasin;

Surat Keputusan Menteri Agama No. 30 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja UIN Amasari

Surat Keputusan Menteri Agama No. 36 Tahun 2017 tentang Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

. Keputusan Rektor UIN Antasari Ban}armasln No. 722.A Tahun 2021 tentang Pedoman Karya limiah;
Keputusan Dekan Fakultas Tarbiyah dan Ki UIN i Ji No. 127 tahun 2022 tentang

Pedoman Karya Tulis limiah.

NoorwN

MEMUTUSKAN:
Menetapkan : KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN UIN ANTASAR! TENTANG PENETAPAN
DOSEN PEMBIMBING SKRIPSI MAHASISWA SEMESTER GENAP TAHUN AKADEMIK 2023/2024
Pertama T M juk dan kan kepad
Nama :  Dr. Suraijiah, M.Pd
NIP/NUP * 196702181994032001
Pangkat/Golongan :  Pembina IV/a
Jabatan Akademik . Lektor Kepala
Sebagai Pembimbing Skripsi:
Nama :  Muhammad Rifkiannoor Shahafi
NIM : 180101050873
Program Studi s Manajemen Pendud‘kan Islam
Judul Skripsi : dan Pengarsipan di SD Plus Citra
Madnatul i
Kedua : Biaya akibat dikeluarkannya keputusan ini dibebankan kepada DIPA UIN Antasari Banjarmasin.
Ketiga :  Keputusan ini berlaku sejak langgal ditetapkan sampai dengan 6 Februari 2025. Apabila terdapat kekeliruan
dalam p ini aka dan perubahan sebagalmana mestinya.

n di Banjarmasin
al 6 Februari 2024

74, Hamdan, M.Pd.
‘P 9660405199303005

Tembusan:

1. Rektor UIN Antasari Banjarmasin;
2. Ketua Program Studi;

3. Dosen Pembimbing.

Surat Kepetusan Tentang Penetapan Dosen Pembi}nbing Skripsi (6 Februari 2024
— 6 Februari 2025)
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ANTASAR!
KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN
UIN ANTASARI BANJARMASIN
NOMOR224 TAHUN 2025
TENTANG
PEMBAHARUAN PENETAPAN DOSEN PEMBIMBING SKRIPS| SEMESTER GENAP
TAHUN AKADEMIK 2024/2025

DEKAN FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN UIN ANTASARI,

Menimbang : a. bahwa dengan melebihi masa ketentuan penyelesaian skripsi berdasarkan Surat Keputusan Dekan Fakultas

No. 127 Tahun 2022 maka dipandang perlu untuk memperbaharui Surat Keputusan Dekan Fakultas No. 62

Tahun 2025 tentang penetapan dosen pembimbing skripsi semester ganjil tahun akademik 2024/2025 atas
nama Muhammad Rifkiannoor Shahafi NIM. 180101050873;

b. bahwa nama sebagaimana tersebut dalam surat keputusan ini dipandang mampu dan cakap untuk
melanjutkan tugas sebagai dosen pembimbing skripsi dimaksud.

Mengingat - Undang-Undang RI No. 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional;

Peraturan Pemerintah No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi;

. Peraturan Presiden R| Nomor 36 Tahun 2017 tentang Universitas Islam Negeri Antasari Banjarmasin;

. Surat Keputusan Menteri Agama No. 30 Tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja UIN Antasari;

. Surat Keputusan Menteri Agama No. 36 Tahun 2017 tentang Statuta UIN Antasari Banjarmasin;

. Keputusan Rektor UIN Antasari Banjarmasin No. 722.A Tahun 2021 tentang Pedoman Karya limiah;

- Keputusan Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Antasari Banjarmasin No. 127 tahun 2022 tentang
Pedoman Karya Tulis limiah.

NoOUAWN A

MEMUTUSKAN:

Menetapkan : KEPUTUSAN DEKAN FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN UIN ANTASARI TENTANG PENETAPAN
DOSEN PEMBIMBING SKRIPSI MAHASISWA SEMESTER GENAP TAHUN AKADEMIK 2024/2025

Pertama : Menunjuk dan menugaskan kepada:
Nama : " Dr. Suraijiah, M.Pd
NIP : 196702181994032001
Pangkat/Golongan :  Pembina/lV/a
Jabatan Akademik :  Lektor Kepala

Sebagai Pembimbing Skripsi:

Nama : Muhammad Rifkiannoor Shahafi
NIM : 180101050873
Program Studi :  Manajemen Pendidikan Islam

Judul Skripsi Pelayanan Administrsai Persuratan dan Pengarsipan di SD Plus Citra
Madinatul IImi

Kedua :  Biaya akibat dikeluarkannya keputusan ini dibebankan kepada DIPA UIN Antasari Banjarmasin.

Ketiga : Keputusan ini berlaku sejak tanggal ditetapkan sampai dengan 31 Juli 2025. Apabila terdapat kekeliruan
dalam penetapan ini akan diadakan perbaikan dan perubahan sebagaimana mestinya.

UIN
%:"%a.,.ﬁ"' Hamdan, M.Pd.

Va
AN WRJP. 19660405199303005
NI 0'
Tembusan: gL

1. Rektor UIN Antasari Banjarmasin;
2. Ketua Program Studi;
3. Dosen Pembimbing.

Perpanjangan Surat Keputusan Tentang Penetapan Dosen Pembimbing Skripsi
(17 Februari 2025 — 31 Juli 2025)
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LAMPIRAN 9. SURAT KETERANGAN TELAH SELESAI
MELAKSANAKAN PROPOSAL SKRIPSI

KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA

UNIVERSITAS ISLAM NEGERI ANTASARI BANJARMASIN
FAKULTAS TARBIYAH DAN KEGURUAN
PROGRAM STUDI MANAJEMEN PENDIDIKAN ISLAM
Jalan Jenderal Ahmad Yani Km. 4.5 Banjarmasin 70235
Telepon (0511) 3258137
E-mail: mpi@uin-antasari.ac.id

6

SURAT KETERANGAN
B-190/Un.14/I11.1.h/PP.00.9/05/2024

Yang bertanda tangan di bawah ini, menereangkan bahwa:

Nama : Muhammad Rifkiannoor Shahafi

NIM : 180101050873

Prodi : Manajemen Pendidikan Islam

Alamat : Jalan A. Yani KM 12, 900 Jalan Setia Bersama

adalah benar telah melaksanakan Seminar Desain Proposal Skripsi yang berjudul:
Pelayanan Administrasi Persuratan dan Pengarsipan di SD Plus Citra Madinatul limi

Pada Hari/ Tanggal: Rabu, 6 Maret 2024
Tempat : Gedung C (2.12)

Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

Banjarmasin, 16 Mei 2024
~ ... Ketua Prodi Manajemen Pendidikan Islam,

NIP 196902211994031001
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LAMPIRAN 10. CATATAN SEMINAR PROPOSAL

No

Catatan /Saran Penanggap

No

Catatan/Saran Dosen

Penanggap Utama:

Gusti Nur Faizi Rahman

Di Halaman 20 di jenis dan
pendekatan penelitian.
Paragraf kedua dijenis itu ada
pembahasan terkait penelitian
kualitatif alangkah baiknya
dijelaskan  di  pendekatan
penelitian saja agar tidak 2 kali
bahas.

Untuk hal akhir “Daftar
Riwayat Hidup” itu bukan
namun

termasuk lampiran

menjadi halaman tersendiri,
sebaiknya dihapus saja kata

lampiran 2.

Dosen Pembimbing:
Dr. Hj. Suraijiah, M.Pd.
- Definisi lebih

dioperasionalkan lagi atau lebih

operasional

ditegaskan lagi dengan sesuai
judul.

- Dihalaman 5  tambahkan
sumber penelitiannya.

- Untuk penjelasan pelayanan
masukkan di Bab Il hasil
penelitian.

- Tegaskan di data penelitian

lebih
penelitian yang akan diteliti.

- SOP (Standar

Prosedur) dalam pelayanan

supaya jelas arah

Operasional

disana masukkan ke dalam
dokumentasi.

- Observasi disana nanti lebih
dicermati lagi pada saat
dilapangan.

- Instrumen penyaji data lebih

diperbaiki lagi.

Penanggap Umum 1.
Muhammad Yazid Fadholi

Apa yang menjadi alasan

peneliti  memilih  sekolah

tersebut

Dalam nanti

penelitian
libatkan seluruh staf yang ada

di tata usaha.
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Penanggap Umum 2:
M. Nizar Zaid

Jelaskan Kerangka Pikir dari
penelitian yang ingin
diteliti?

Penaggap Umum 3:
Nurdin

Penggunaan kata masih
belum konsisten. Contoh;
halaman 3 dan 23, peneliti
menggunakan kata tata
usaha, sedangkan dihalaman
lain peneliti juga
menggunakan kata tenaga
adminstrasi sekolah.
Sebaiknya peneliti
menggunakan salah satunya
saja agar lebih baik dan
konsisten dari segi
penulisan.

Masih banyak tulisan typo
yang ditemukan di proposal
peneliti, semoga  bisa
diperbaiki dan lebih
diperhatikan lagi.




LAMPIRAN 11. SURAT IZIN PENELITIAN

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
U lN E-mail: ftk@uin-antasari.ac.id Website: ftk.uin-antasari.ac.id

SURAT RISET
Nomor : B- 0956 /Un.14/111.1/PP.00.9/05/2024

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

Nama : MUHAMMAD RIFKIANNOOR SHAHAF|

NIM : 180101050873

Semester : Xl (Dua Belas)

Alamat : JL. A. YANI KM 12,900 JALAN SETIA BERSAMA RT. 03 RW. 01 KEL.
GAMBUT BARAT KEC. GAMBUT KAB. BANJAR

Tugas : Melakukan Riset / Penelitian llmiah dalam rangka pengumpulan

data untuk penyusunan Skripsi sarjana dengan Judul :

PELAYANAN ADMINISTRASI PERSURATAN DAN PENGARSIPAN DI SD PLUS CITRA
MADINATUL ILMI

Tempat Penelitian : SD Plus Citra Madinatul lImi

Lamanya Riset : 2 (Dua) Bulan
Dari Tanggal : 27 Mei 2024
Sampai Tanggal : 27 Juli 2024

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

Banjarmasin, 27 Mei 2024

180101050873

Surat Riset Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN Antasari Banjarmasin
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PEMERINTAH KOTA BANJARBARU
DINAS PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU

Alamat : JI. Husni Thamrin No. 1 Kota Banjarbaru Telp. (0511) 4781711 Fax. (0511) 4781886

Website : hi id/ E-mal go.id

KEPUTUSAN KEPALA DINAS
PENANAMAN MODAL DAN PELAYANAN TERPADU SATU PINTU
KOTA BANJARBARU

: 503/215/V/D| TSP/ 4

TENTANG
1ZIN PENELITIAN

Menimbang : a. Surat dari Wakil Dekan Bidang Akademik Dan Kelembagaan

Mengingat

Fakultas Tarbiyah Dan Keguruan Universitas Islam Negeri Antasari
Banjarmasin Nomor B.0956/UN.14/111.1/PP.00.9/05/2024 Tanggal 27
Mei 2024 Perihal Mohon Izin Penelitian.

Proposal kegiatan yang bersangkutan.

. Undang-Undang Nomor 9 Tahun 1999 tentang Pembentukan
Kotamadya Daerah Tingkat Il Banjarbaru (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 43, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 3822);

. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerintahan
Daerah (L Negara Tahun 2014 Nomor
244, T L Negara ia Nomor
5587) sebagaimana telah diubah lerakhlr kali dengan Undang-
Undang Nomor 1 Tahun 2022 tentang Hubungan Keuangan antara
Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 4, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6757).

Peraturan Wali Kota Banjarbaru Nomor 03 Tahun 2007 tentang

Tata Laksana Pemberian I1zin Melakukan Penelitian;

. Peraturan Wall Kota Banjarbaru Nomor 5 Tahun 2021 tentang

Perizinan dan Non Perizinan
kepada Kepala Dinas Modal dan Yy Terpadu
Satu Pintu (Berita Daerah Kota Banjarbaru Tahun 2021 Nomor
(Berita Daerah Kota Banjarbaru Tahun 2021 Nomor 5);

. Surat Keputusan Walikota Banjarbaru Nomor 188.45/58/KUM/2023
tentang Pelimpahan Kewenangan Perizinan dan Non Perizinan
pada Dinas Modal dan Terpadu Satu Pintu.

o

N

P

w

MEMUTUSKAN:

Menetapkan

KESATU

Memberikan Izin Penelitian kepada:

Nama :

Alamat : Jl. AL Yani KM 12,900 Jalan Setia Bersama

RT/RW 003/001 Kel. Gambut Barat Kec.

Gambut

Mahasiswa

NIM/NIP 180101050873

Prodi/jurusan Manajemen Pendidikan Islam

Judul : Pelayanan  Administrasi Persuratan  dan
Pengarsipan di SD Plus Citra Madinatul limi

Lokasi : SD Plus Citra Madinatul, Kota Citra Graha, Kota

Banjarbaru

Surat 1zin Penelitian Riset Proposal Skripsi

3 (tiga) Bulan

Pekerjaan

Keterangan
Masa Berlaku

KEDUA : Harus mematuhi ketentuan sebagai berikut:

sesuai per harus

melaporkan diri kepada Pejabat yang berwenang setempat
dengan menunjukan surat izin yang diberikan,

b. Tidak dibenarkan melakukan hal-hal yang ndak sesuai dengan izin

ini;

n

arus semua yang berlaku serta

adat istiadat/budaya setempat;

. Apabila surat izin ini telah habis masa berlakunya sedang

pelaksanaan penelitian belum selesai, yang bersangkutan
ji p kembali kepada instansi

a

pemberi izin;
e. Surat Izin Penelitian ini dicabut dan ditarik kembali apabila
pemegang surat ini terbukti melanggar ketentuan terebut di atas.
KETIGA : Surat Izin mulai berlaku sejak tanggal ditetapkan.

Dikeluarkan di Banjarbaru,

Pada Tanggal 28 Mei 2024

Ditanda! ini secara elektronik oleh
(v} | KEPALA 'SP KOTA BANJARBARU

bt Ors. Bambany nto, MT

Tembusan:
1.Kepala Dinas Pendidikan Kota Banjarbaru
2.Kepala / Pimpinan SD Plus Citra Madinatul, Kota Citra Graha, Kota Banjarbaru

Rekomendasi Riset Dinas Pendidikan Kota Banjarbaru
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DINAS PENDIDIKAN KOTA BANJARBARU
YAYASAN CITRA BABURRAHMAN MADINATUL ILMI /;. "
SD PLUS CITRA MADINATUL ILMI b\

NPSN. 69786773 Email. sd.pluscitra@gmail.com

Alamat : JI. A. Yani Km. 17,5 Komplek Kota Cina Graha, Telp. 085248554175, Banjarbaru Kal-Sel 70722
TERAKREDITASI "A”

Banjarbaru, 16 Juli 2024

Nomor 16722/SD_PLUS-CMI/BJB/VI1/2024
Lamp. t-

Perihal : Surat Balasan Izin Penelitian
Kepada Yth,

Ketua Program Studi Sarjana Manajemen Pendidikan Islam
Universitas Negeri Antasari Banjarmasin
Di—

Tempat

Assalamu’alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh.

Teriring Salam dan Doa Semoga Allah SWT selalu melimpahkan Rahmat, Taufiq dan
Hidayah-Nya kepada kita semua serta diberikan kesehatan dalam melaksanakan berbagai aktivitas
sehari-hari. Amin Ya Rabbal Alamin.

Menindaklanjuti surat dari Universitas Islam Negeri Antasari Banjarmasin, Fakultas Tarbiyah
dan Keguruan Nomor: B- 0956/Un.14/I11.1/PP.00.9/05/2024 Tanggal 27 Mei 2024 tentang Surat Riset
dan berdasarkan surat Pemerintah Banjarbaru Dinas Pendidikan Nomor: 800.1.4.1/1506/Set/Disdik
tentang Rekomendasi Penelitian, maka dengan ini kami dari SD Plus Citra Madinatul Ilmi Kota Citra
Graha Banjarbaru, menerima permohonan Izin Penelitian tersebut kepada :

Nama : Muhammad Rifkiannor Shahafi

NIM : 180101050873

Prodi/Jurusan : Sarjana Manajemen Pendidikan Islam

Alamat : Jalan A.Yani Km. 12.900 Jalan Setia Bersama RT. 03, RW. 01, Kel.
Gambut Barat, Kec. Gambut, Kab. Banjar

Lama Penelitian : 27 Mei 2024 s.d 27 Juli 2024

Judul : Pelayanan Administrasi Persuratan dan Pengarsipan di SD Plus Citra
Madinatul Ilmi Banjarbaru

Demikian surat ini kami sampaikan, atas perhatian dan kerjasamanya kami ucapkan terima
kasih.
Wassalamu'alaikum Warahmatullahi Wabarakatuh.

NIK.Y: 102 202 02 13

Qi

Tembusan Yth :
1. Pengawas Yayasan CBR MI
2. Arsip,-

Surat Izin Melaksanakan Penelitian Dari Sekolah
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LAMPIRAN 12. SURAT KETERANGAN TELAH SELESAI
MELAKSANAKAN PENELITIAN

DINAS PENDIDIKAN KOTA BANJARBARU
YAYASAN CITRA BABURRAHMAN MADINATUL ILMI
SD PLUS CITRA MADINATUL ILMI
NPSN. 69786773 Email. sd.pluscitra@gmail.com

Alamat : JI. A. Yani Km. 17,5 Komplek Kota Citra Graha, Telp. 085248554175, Banjarbaru Kal-Sel 70722
TERAKREDITASI ”A”

SURAT KETERANGAN SELESAI PENELITIAN
Nomor: 034/SD_PLUS-CMI/BJB/VI1/2024

Yang bertanda tangan dibawah ini

Nama : Faisal, S.Th.L.

Jabatan : Kepala Sekolah

Unit Kerja : SDS Plus Citra Madinatul Ilmi Banjarbaru
Menerangkan dengan sebenarnya bahwa

Nama : Muhammad Rifkiannor Shahafi

NIM : 180101050873

Prodi/Jurusan : Sarjana Manajemen Pendidikan Islam

Kampus : UIN Antasari Banjarmasin

Telah melaksanakan penelitian di SDS Plus Citra Madinatul Ilmi Banjarbaru mulai 27 Mei
2024 s.d 27 Juli 2024 untuk memperoleh data guna penyusunan Tugas Akhir Skripsi dengan judul
Pelayanan Administrasi Persuratan dan Pengarsipan di SD Plus Citra Madinatul Ilmi

Banjarbaru. Demikian surat keterangan ini dibuat untuk dapat digunakan sebagaimana mestinya

Banjarbaru, 29 Juli 2024
'ai’m;§/epala SD Plus
0

Faide :
NIK.Y: 102 202 02 13
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LAMPIRAN 13. BUKU KONSULTAS BIMBINGAN SKRIPSI

UIN

UNIVERSITAS I5LAM NEGERT

ANTATAR
BUKU KONSULTASI
BHV[BINGAN SKRIPSI
NAMA : T‘/\u\*\c\(ﬂmact Lt annoo?  Shdeefi
NIm IQOIOIOSO@?b
PROGRAM STUDI : MPI

TANGGAL SURAT PENETAPAN | : .| 9
DOSEN PEMBIMBING SKRIPSI 6 Febroar: 2024

TANGGAL SEMINAR PROPOSAL : 6 Maret 2024
DOSEN PEMBIMBING : Dre.Hy.Sora .&RQ\",\\'\DA'
JUDUL SKRIPSI: Delayqnan Adwinistradt  PerSorakan

dan PengarqiPan di SO Pl Cikran
qumqw\ T4
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LAMPIRAN 14. DOKUMENTASI KEGIATAN

Gambar: Keadaan SD Plus Citra Madinatul lImi
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Gambar: Papan Data Siswa Perbulan, Papan Data Tenaga Pendidik dan
Kependidikan SD Plus Citra Madinatul IImi.

Gambar: Struktur Organisasi SD Plus Citra Madinatul Iimi Banjarbaru
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Gambar: Keadaan Ruangan Tata Usaha dan CCTV yang ada di SD Plus Citra
Madinatul l1lmi Banjarbaru
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Gambar: Keadaan Ruangan Arsip dan Lemari Arsip yang Hampir Penuh di SD
Plus Citra Madinatul IImi

98



v _- g
Gambar: Foto Bersama Kepala Sekolah SD Plus Citra Madinatul IImi
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Gambar: Foto Bersama Kepala Tata Usaha SD Plus Citra Madinatul IImi
Banjarbaru

Gambar: Foto Bersama Staf Tata Usaha SD Plus Citra Madinatul IImi
Banjarbaru
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10.
11.

Daftar Riwayat Hidup Penulis

Nama Lengkap

NIM

Tempat, Tanggal Lahir
Kebangsaan

Status Perkawinan
Alamat

No HP

Alamat Email
Pengalaman Organisasi
Prestasi Akademik

Prestasi NonAkademik

Muhammad Rifkiannoor Shahafi

180101050873

Gambut, 05 November 1999

Indonesia

Lajang

Jalan A. Yani KM 12, 900 Jalan Setia Bersama
Kel. Gambut Barat Kec. Gambut Kab. Banjar
Prov. Kalimantan Selatan

087716335502

rifkyshahafi@gmail.com

Banjarmasin, 25-Rebruari 2025

Muhammad Rifkiannoor Shahafi

101


mailto:rifkyshahafi@gmail.com

