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ABSTRAK

Muhammad Rifkiannoor Shahafi, NIM. 180101050873, Pelayanan Administrasi
Persuratan dan Pengarsipan di SD Plus Citra Madinatul IImi Banjarbaru,
Pembimbing Skripsi Dr. Hj. Suraijiah, M.Pd., pada Program Studi
Manajemen Pendidikan Islam Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN
Antasari Banjarmasin 2025.

Kata Kunci: Pelayanan, Administrasi Persuratan dan Pengarsipan

Pelayanan administrasi memegang peranan penting dalam aktivitas pemenuhan
kebutuhan yang ada disekolah. Namun nyatanya dalam proses pelayanan
administrasi, ketatausahaan hanya sebatas komponen pendukung disekolah. kondisi
ini terlihat di SD Plus Citra Madinatul Ilmi yang dijalankan hanya memiliki tenaga
administrasi yang terdiri 3 orang staf tata usaha, yang masing-masing dari mereka
memiliki peranan ganda. Penelitian ini bertujuan untuk menjelaskan berbagai aspek
pelayanan administrasi persuratan dan pengarsipan di SD Plus Citra Madinatul 1Imi,
yang memiliki jumlah staf tata usaha terbatas.

Jenis penelitian ini adalah kaulitatif, dengan pendekatan deskriptif kualitatif. Subjek
dan objek penelitian ini adalah Kepala Tata Usaha dan 2 Staf Tata Usaha dalam
kegiatan pelayanan harian, mingguan, bulanan, dan tahunan. Adapun teknik
pengumpulan data dalam penelitian ini yaitu observasi, wawancara, dan
dokumentasi. Sedangkan teknik analisis data yang digunakan adalah reduksi data,
penyajian data, dan penarikan kesimpulan.

Hasil penelitian ini dapat disimpulkan bahwa dalam kegiatan/program pelayanan
persuratan dan pengarsipan di SD Plus Citra Madinatul lImi berdasarkan jangka
waktu yaitu (1) harian, menunjukkan bagaimana kegiatan surat masuk dan keluar,
dan arsip berupa kegiatan menggandakan surat untuk diarsip (2) mingguan,
kegiatannya tidak berbeda jauh dengan kegiatan harian, dan arsip berupa kegiatan
mengklasifikasi surat hasil kegiatan harian ditempat arsip (3) bulanan, kegiatannya
lebih kepada rapat dan pembuatan laporan, dan hasil pembuatan laporan tersebut
diserahkan ke dinas dan bagian kepegawaian lalu menyimpannya dalam bentuk
soft file, (4) tahunan, membuat rencana kerja tahunan terkhusus di bidang tata
usaha. Selain itu ada juga hal-hal yang mempengaruhi pelayanan administrasi
persuratan dan pengarsipan, seperti fasilitas dan terbatasnya jumlah staf dalam
melaksanakan pelayanan disekolah.
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“Maka sesungguhnya bersama kesulitan ada kemudahan, sesungguhnya bersama

kesulitan pasti ada kemudahan”

(Q.S Al-Insyirah ayat 5-6)

PERCAYA dengan diri sendiri, FOKUS terhadap diri lu, PERBAIKI diri lu,
bukan lihat rumput tetangga, kalau lu bisa melakukan itu, lu akan
BERKEMBANG

(Justinus Lakshana)
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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 VVokal Arab Tanda VVokal Latin Keterangan
- A Fathah
_ I Kasrah
s U Dhammah

Kata sandang: Contoh: (Js3!) al-rijal bukan ar-rijal, (s3)) al-diwan

bukan ad-diwan.

Stiddah: Misalnya, kata (fujjizj\) tidak ditulis adh-dharurah melainkan al-

dharurah, demikian seterusnya.

Vokal rangkap memiliki ketentuan alih aksara sebagai berikut:

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
G- Al adani
g Au adanu

2. Vokal Panjang

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

dilambangkan dengan harakat dan huruf, yaitu:

xii



Tanda Vokal Arab Tanda vokal Latin Keterangan
gr A a dengan topi diatas
X ] i dengan topi diatas
5o U u dengan topi diatas

3. Kata Sandang

Kata sandang, yang dalam sistem aksara Arab dilambangkan dengan huruf,
yaitu dialihaksarakan menjadi huruf /I/, baik diikuti huruf syamsyiah 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 syamsyiah. Misalnya, kata (5,2) tidak ditulis ad-dharurah

melainkan al-dharurah, demikian seterusnya.
5. Ta Marbuthah

Berkaitan dengan alih aksara ini, jika huruf ta-marbuthah terdapat pada kata
yang berdiri sendiri, maka huruf tersebut dialihaksarakan menjadi huruf /h/ (lihat
contoh 1 dibawah). Hal yang sama juga berlaku jika ta marbuthah tersebut diikuti
oleh kata sifat (na“f) (lihat contoh 2). Namun, jika huruf ta marbuthah tersebut

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