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ABSTRAK

Muhammad Rizki Ramadhan. 1601261935. Manajemen Personalia di SMAN 3
Kandangan. Pembimbing: (1) Dr. H. Surawardi, M. Ag. (I1) Nauriatul
Muharramah, S.E. I, M. Pd.l. Skripsi, Jurusan Manajemen Pendidikan
Islam Fakltas Tarbiyah dan Keguruan UIN Antasari Banjarmasin.
2022

Kata Kunci: Manajemen, Personalia, Manajemen Personalia, Manajemen
Personalia Bidang Pendidikan

Personalia merupakan orang-orang yang melakukan suatu tugas untuk
menggapai suatu tujuan sebuah organisasi. Kerena itu dalam proses manajemen
personalia harus diatur, dikembangkan, dan dikendalikan secara efektif dan efisien
agar meningkatkan produktifitas dalam mencapai tujuan. agar personalia sekoah
dapat menjaankan hak dan kewajiban dengan baik perlu adanya pengaturan, yaitu
manajemen personalia. Penelitian ini bertujuanuntuk mengetahui bagaimana
pelaksanaan manajemen personalian di SMAN 3 Kandangan.

Penelitian ini merupakan penelitian lapangan (field research). Subjek dalam
penelitian ini adalah Kepala Sekolah dan Wakil Kepala Sekolah Bidang
Kurikulum, sedangkan objek penelitian ini adalah proses Manajemen Personalia
di SMAN 3 Kandangan yang terdiri atas Perencanaan, Pengadaan,
Pengembangan, Promosi & Mutasi, Pemberian Kompensasi, Penilaian dan
Pemberhentian Personalia, Teknik pengumpulan data menggunakan wawancara,
obeservasi dan dokumentasi, sedangkan analisis data dilakukan dengan reduksi
data, triangulasi, penyajian data, dan verifikasi.

Hasil penelitian menunjukan bahwa: (I) Perencanaan Personalia dilakukan
oleh kepala sekolah yang bertanggung jawab dalam menganalisis kebutuhan
persnoalia yang kemudian akan masuk kedalam laporan tahunan dan laporannya
nanti akan dikirim ke Dinas Pendidikan. (2) Pelaksanaan Penilaian personalia di
dilakukan kepala sekolah sebagai orang yang bertanggung jawab menilai, Tenaga
pendidik dan kependidikan melaporkan hasil pekerjaan mereka selama sebulan
dengan SKP sebagai acuannya untuk diserahkan kepada kepala sekolah sehingga
penilaian bisa dilakukan (3) Pembinaan dan Pengembangan Personalia dalam
setahun rutin diadakan diklat, seminar, atau pun workshop yang dilaksanakan oleh
sekolah ataupun dinas pendidikan (4) sedangkan untuk pengadaan, promosi,
mutasi dan pemberhentian dilakukan oleh Dinas Pendidikan dan BKD sekolah
hanya membantu mengusulkan atau melaporkannya.
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TRANSLITERASI ARAB-INDONESIA

1. | A 16. L Th
2. <« B 17, kb Zh
3. <« T 18. ¢ '
4 < Ts 19. t Gh
5. T J 20. - F
6. C H 2. @ Q
. C Kh 29 J K
g 2 D 23, J L
9. 2 Dz 2. . M
10. R 25. O N
1. ) Z 6. 5 = W
2. o S 27.  ® H
13. Sy 28. ;
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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.
IX



Tanda Vokal Arab Tanda VVokal Keterangan
Latin
- A Fathah
- I Kasrah
=+ U Dhammah

Kata sandang: Contoh (J=2V) al-rijal bukan ar-rijal, (¢/323) al-
diwan bukan ad-diwan.

Stiddah: Misalnya, kata (s »=ll Jtidak ditulis adh-dharurah melainkan

al-dharurah, demikian seterusnya.

VVokal rangkap memiliki ketentuan alih aksara sebagai berikut

Tanda Vokal Arab Tanda VVokal Latin Keterangan
& - Ai adani
9 - Au adanu

1. Vokal Panjang

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

dilambangkan dengan harakat dan huruf, yaitu:

Tanda Vokal Arab Tanda vokal Keterangan
Latin
e A a dengan topi di atas
Xs 1 i dengan topi di atas
2 U u dengan topi di atas
Tanda Vokal Arab Tanda vokal Keterangan
Latin
e A a dengan topi di atas
Xs 1 i dengan topi di atas
oY) U u dengan topi di atas




2. Kata Sandang

Kata sandang, yang dalam sistem aksara Arab dilambangkan
dengan huruf, yaitu dialihaksarakan menjadi huruf /1/, baik diikuti
huruf syamsyiah maupun huruf kamariah. Contoh: al-rijal bukan ar-
rijal, al-diwan bukan ad-diwan.

3. Syiddah (Tasydid)

Syiddah atau tasydid yang dalam sistem tulisan Arab
dilambangka 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 (su5»=!) tidak
ditulis ad-dharurah melainkan al-dharurah, demikian seterusnya

4. TaMarbuthah

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/

NO

Kata Arab X Alih Aksara




43_1 ).L: Tharigah

4803y 42alad) | Al-Jamiah al-Islamiyyah

292 5l 338 5 | Wahdah al-Wujad

(lihat contoh 3

5. Huruf Kapital

Meskipun dalam tulisan Arab huruf kapital tidak dikenal,
dalam alih aksara ini huruf kapital tersebut juga digunakan, dengan
mengikuti ketentan yang berlaku dalam ejaan Bahasa Indonesia,
antara lain untuk menuliskan permulaan kalimat, huruf awal nama
tempat, nama bulan, nama diri, dan lain-lain. Jika namadidahului oleh
kata sandang, maka yang ditulis dengan huruf kapital tetap huruf awal
nama diri tersebut, bukan huruf awal atau kata sandangnya.
Contohnya: al- Ghazali, al-

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 ditulis dengan cetak miring, maka demikian
hanyalah 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-Palimabani,

Xii




Nuruddin al-Raniri, tidak Nur al-Din al-Raniri. Banjari bukan Al-
Banjar
6. 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.

Aksra Arab

Alih Aksara

T
ALY Caad

dzahaba al-ustadzu

ot
[GEEE]
N

Ay

tsabata al-ajru

35 yanl) 48 jal)

al-harakah al-‘ashriyyah

A Y)Y o Agd

asyhadu an la ilaha illa Allah

Alliall ella Y 34

mawlana Malik al-Shalih

yu’tsirukum Allah

o ° Fe °
maxd) )4

al-mazhahir al-‘aqliyyah

& s
(NN

& iy

hub al-istithla’

O3l (e de siiaall 33

al-maddah al-mashni’ah min

hayawan

al

ol ok

tharf al-‘ayni

°

YA

al-musdhamah

% 3 - %

man salaka tharigan
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