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ABSTRAK

Raudatun Nisa: NIM. 220101050766,Strategi Kepala Tata Usaha Dalam
Meningkatkan Mutu Layanan Administrasi Di Madrasah Aliyah Ubudiyah
Bati-Bati Kabupaten Tanah Laut. Pembimbing Drs.H. Muhammad
Yuseran, M.Pd, pada Program Studi Manajemen Pendidikan Islam Fakultas
Tarbiyah dan Keguruan UIN Antasari Banjarmasin. 2026

Kata Kunci : Strategi Kepala Tata Usaha,Mutu Layanan Administrasi.

Mutu layanan administrasi merupakan salah satu faktor penting dalam
menunjang efektivitas penyelenggaraan pendidikan di madrasah. Layanan
administrasi yang berkualitas dapat memberikan kemudahan, ketepatan, dan
kepuasan bagi seluruh warga madrasah. Oleh karena itu, diperlukan strategi yang
tepat dari kepala tata usaha dalam mengelola dan meningkatkan kualitas layanan
administrasi agar mampu memenuhi kebutuhan serta harapan pengguna layanan.

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan strategi kepala tata usaha
dalam meningkatkan mutu layanan administrasi di Madrasah Aliyah Ubudiyah
Bati-Bati Kabupaten Tanah Laut. Penelitian ini merupakan penelitian lapangan
dengan pendekatan kualitatif. Teknik pengumpulan data dilakukan melalui
wawancara mendalam, observasi, dan dokumentasi yang melibatkan kepala
madrasah, kepala tata usaha, tenaga administrasi, guru, serta peserta didik. Analisis
data dilakukan melalui tahapan reduksi data, penyajian data, dan penarikan
kesimpulan.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa strategi kepala tata usaha dalam
meningkatkan mutu layanan administrasi dilakukan melalui perumusan kebijakan,
penerapan program, dan evaluasi secara berkala. Perumusan kebijakan dilakukan
dengan menyesuaikan kebutuhan madrasah, pembagian tugas staf sesuai tanggung
jawab, serta koordinasi yang rutin. Penerapan program dilaksanakan melalui
pengelolaan administrasi, pelayanan surat-menyurat, pengarsipan dokumen,
penginputan data Education Management Information System (EMIS), dan
pemanfaatan teknologi untuk meningkatkan kelancaran pelayanan. Selanjutnya,
evaluasi dilakukan dengan memantau kinerja staf, memeriksa kelengkapan
administrasi, dan mengadakan rapat koordinasi untuk memperbaiki kekurangan
yang masih ada. Secara keseluruhan, strategi tersebut mampu meningkatkan
efektivitas, efisiensi, dan mutu layanan administrasi di Madrasah Aliyah Ubudiyah
Bati-Bati Kabupaten Tanah Laut.
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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
- i Kasrah
- u Dhammah

Kata sandang: Contoh: : (JL»>31) al-rijal bukan ar-rijal, (3| »~ni31)al diwan him

ad-diwan.

Syiddah: Misalnya, kata (3 Jgjfa_! ) tidak ditulis adh-dhar(irah melainkan al-

dhartrah, demikian seterusnya.

Vokal rangkap memiliki ketentuan alih aksara sebagai berikut.

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
¢ = ai adani
¥ au adanu

2. Vokal Panjang

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

dilambangkan dengan harakat dan huruf, yaitu:

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
: a a dengan topi di atas
| 1 1 dengan topi di atas
> il u dengan topi di atas




3. Kata Sandang

Kata sandang, yang dalam sistem aksara Arab dilambangkan dengan huruf,
yaitu dialihaksarakan menjadi huruf/l/, 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 y g yaJd!) tidak ditulis ad-

dhartirah melainkan al-dhartirah, demikian seterusnya.
5. Ta Marbiithah

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 di bawah). Hal yang sama juga berlaku jika ta marbiithah tersebut diikuti
oleh kata sifat (na ?) (lihat contoh 2). Namun, jika huruf ta marbiithah tersebut

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

(lihat contoh 3).

No. Kata Arab Alih Aksara
1. :\_Z_EJL Thariqah

2. a:,f;}/w‘g | 3,1,; | % | Al-Jam{i’ah al-Islamiyyah
3. 53341 34s | Wahdah al-Wujd
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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
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 Nur al-Din al-Raniri.

7. Cara Penulisan Kata
Setiap kata, baik kata kerja (fi /), 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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Aksara Arab

Alih Aksara

C_Aa# | dzahaba al-ustadzu

= 55| tsabata al-ajru

Aga# | al-harakah al-‘ashriyyah

& sl 4) J OF 34501 asyhadu an 14 ilaha illa Allah

mawlana Malik al-Shalih

>} 8.2 | yu’tsirukum Allah

Zu\zjfzé\ ) A\L_g\ al-mazhahir al-‘aqliyyah

&2 [ hub al-istithla’

ijﬂ‘ JJL tharf al-‘ayni

Zu{\ -2 al-musahamah

O+ | man salaka thariqan
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L;j || al-maddah al-mashn@i’ah min al-hayawan




DAFTAR ISI

Halaman
HALAMAN JUDUL......ooiiiiiiiieieeeee ettt enaeesaneas i
PERNYATAAN KEASLIAN TULISAN. ...ttt i
BUKTIBEBAS PLAGIASL......oooeeeeieeeeee et 1ii
PERSETUJUAN. ...ttt eete ettt et e aeeeteeetaeeeaeeereeereeens v
PENGESAHAN ... oottt ettt ee e saaesaeeeaneesneeeeneeens v
ABSTRAK ...ttt ettt ettt et e e e nnaeeeaes vi
KATA PENGANTAR ..ottt et saneeens vii
TRANSLITERASI ARAB-INDONESIA.........ootioiieeeeeeeeeeeeeee e X
DAFTAR ISttt ettt st e eassses s ensenesrestenens Xiv
DAFTAR TABEL.....ooooeteieeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt an XVi
DAFTAR GAMBAR.......ooooieieeeeeeeeeeeeeee ettt XVvii
DAFTAR GAMBAR . ...ttt et Xviii
BAB T PENDAHULUAN......oooiiiiieie et eeaaee e eanee e 1
A Konteks Penelitian.......ccoocuvviiieiiiiiiiiiieiiieee et 1
B.Definisi IStilah.........cccooiiiiiiiiiiiieec e 7
C.FOKUS PENEItIAN. .....cooiiviiiiiiiieiiieeeeieteeee ettt e 10
D.Tujuan Penelitian............ccceeeviiieiiieeiiieeiieeeeeeeee e e 11
E. Manfaat Penelitian............c.cooovvviiuiiiiieiiiiiiiiiieeeee et 11
F. Penelitian Terdahulu yang Relevan............ccccooeeieiiniininiienieeceeee 12
G.Sistematika PenuliSan............ooovvuvviiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 15
BAB II KAJIAN TEORI DAN KERANGKA PIKIR..........coooveeeiiiecreeeeieeeennee. 17
AL KAJIAN TOOTL.ceuviieeiiiieeiie ettt e e e e e seaee e 17
B. Kerangka PiKir.........coociiiiiiiiiiiiiiinececeeeeee e 32
BAB III METODE PENELITIAN.......ccoeooieiieieeeceteeee ettt 33
A. Jenis dan Pendekatan Penelitian...........cccccovvvveiveeieiiieiiiieeceeeeeeee e 33
B. Lokasi Penelitian............ccoooeeeiuieeiiieeieeeiee et eaee e 34
C. Subyek dan Obyek Penelitian.............cccevveviiicieecieniieniecieceeeee e 35
D. Data dan Sumber Data.............c.ooveveeuieieieieeeeee e 36
E. Teknik Pengumpulan Data............ccccoovevieininerieinieeceeeceeeeeee s 37
F. Instrumen Penelitian..............c.ccooeeevieeieiiiiieiieeee e 40
G. Teknik AnalisisS Data.........c.ocvvvviiiriiiieieieeieeee e 43
H. Teknik Keabsahan Data................cc.ccoevveerierieieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeve e 44
BAB IV HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN.......cccoooiiieeeeceeeeeeeeaene 48
AL Hasil Penelitian.............cooooviviiiiiiiiiieiieieeeeeee e 48
B. Penyajian Data..........cccocuieriiiiiiiiieiieiecieee e 55
C. PEMBAHASAN. ...t 69
BAB V PENUTUP.......ooiieeeeeeeeeee ettt enneeens 74
AL SIMPUIAN.....otiiiiiiee et et 74
Bl SAIAN.....coi it e e 75

Xiv



DAFTAR PUSTAKA
LAMPIRAN...............

DAFTAR RIWAYAT HIDUP PENULIS.....ccccoiiiiiieeeeeseeeeeee

XV



DAFTAR TABEL

No. Halaman
3. 1 Matriks, Data, Sumber Data, dan Teknik Pengumpulan Data.................... 41

4.1 Profil Madrasah...........ccccoiiiiiiiiiiiieee e 49
4.2 Data Tenaga Pendidikan............ccccoeiiiiiiiiiiiiiiie e 52

4.3 Data Tenaga Kependidikan ...........ccccoeiiiriiiiniiiiiiiieiieeieecee e 52
4.4 Data Sarana dan Prasarana ............cccecceeeieiieiiiienieiieee e 53
4.3 Data SiswWa dan SISWI ..ccceeerieriiieniieiiieriie ettt s 52

XVi



DAFTAR GAMBAR

No. Halaman
2.1 Kerangka PiKil.........coccvieiiiiieiiiieieeieeee ettt ens 32
4.1 Sturktur OrganiSaASI......cccueeeruveeeiireeeiiieeeiieeeieeeeireeesaeeesseeesreeeseseeennes 51

xvii



DAFTAR LAMPIRAN

No. Halaman

1. Daftar Terjemah..........cc.ooooiiiiiiieceeceeee e e e 86
2. Pedoman WaWANCATA .........cc.eeruieeiiierieeiienieeeieeseeeteesieeebeessresseesaneenseessnesnseens 87
3. Pedoman ODSEIVASI.......cccuieeiiieeiieeciie ettt e re et e e s rae e svee e ssreeesaseeeeneas 88
4. Foto Hasil Obsevasi Penelitian ............cccceevciieriieeiiienieeiienieeieesee e 89
5. Dokumentasi Penelitian .............cccveeiieiiiiieeiiieeiee e e 90
6. Tabel Dokumen Hasil Penelitian ............cccceevueeiiieriieniieniicieeiceeee e 91
7. Surat Keputusan Penetapan Dosen Pembimbing SKripsi.......ccccoeveevieriiiennnnnne 92
8. Surat Keterangan Melaksanakan Seminar Proposal ............ccccocveeeiieniiiiiiennnnnne. 93
9. Surat Persetujuan RISEt ..........covveviiriiriiniiiiiceeeeee e 94
LO.SUFAL RIS ...uvieiiiiiieciieieeeie ettt ettt e e et e bt eesbeesaeesseesaeensaens 95
11.Surat Riset SeKolah.........ccooiiiiiiiiiieeeeee e 96
12.Surat Selesai RISEt.........cccuiiiiiiiiiiieciiecieee e 97
14. Daftar Riwayat Hidup Penulis...........cooceeiiiiiiiiiieeeeeeee, 98

Xviil






